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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS. GENE-
ROS E TIPOS DE TEXTO. ARTICULAGCAO TEXTUAL: OPE-
RADORES SEQUENCIAIS, EXPRESSOES REFERENCIAIS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objeti-
vo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é im-
portante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto
pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificacOes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retérica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmac¢Ges que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacGes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Bes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

LINGUA PORTUGUESA

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicées,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagénicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posic¢do total-
mente contraria;

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagdo proposta;

- refutagdo: argumentos e razGes contra a argumentagdo oposta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposi¢des mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.
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A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentagdao mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns nao
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinagdo de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndao tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusédo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)




Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo profes-
sores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Redentor.
Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou infun-
dadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de anadlise ou analise su-
perficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, basea-
dos nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdao. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdao das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagcdo estabe-
lece as necessarias relacdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos diversos:
andlise é decomposigdo e classificagdo é hierarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.
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Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automdvel, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redagdo. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificagdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagdo.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertagdo, é indispensavel que, logo na in-
trodugdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemdo, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discuss3o e a posicdo
adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeragdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposicao de ideias, a defini¢dao
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definigdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metaférica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a definicdo consta de trés elementos:

- 0 termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

A

Elemento especie diferenga
a ser definido especifica

E muito comum formular definicdes de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise é quando a gente decompde o todo em par-
tes. Esse tipo de defini¢do é gramaticalmente incorreto; quando é
advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada a redagdo académica. Tdo importan-
te é saber formular uma defini¢cdo, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que estd incluido: “mesa é um mdovel” (classe em que ‘mesa’ estd
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagdo”;
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NOGOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA: PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E IMPLICAGAO LOGICA,
ARGUMENTOS VALIDOS, PROBLEMAS COM TABELAS E ARGUMENTACAO. VERDADES E MENTIRAS: RESOLUGAO DE
PROBLEMAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio l6gico temporal ou orientacdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepgao, aquisi¢do, organizagdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmacdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informag6es ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sao proposi¢cdes. Chama-se proposi¢do toda sentenga declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n&o se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposic¢éo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposicdes compostas sao designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

(=)
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ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ Ndo p \Y) | F '
F vV
P4 |Paq
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF | F
P| 9 | Pvq
V|V Vv
Disjungdo Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plq |p2q
Vi iV v
Condicional -> Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
P9 |Peq
VI iV LY
Bicondicional & p se e somente se V|F i
FIV | F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées
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Disjungdo |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg p—4q pe g
\ V V ' V V
V F V F F F
F V V F V F
i i F i Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|OQ|R
@ |V |V |V
@||F |V |V
@ |V | F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
® | F |V |F
@ |V | F |F
@ |F | F |F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informages e utilizando os conectivos Idgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

D20 OEEO®
[Pv@en|v|v]v|F[v]F|v]v]
( )Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q¢=>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q & R) 1]
\Y Vv Vv \Y \' \Y, \Y Vv
\Y, Vv F F \' \Y, \Y Vv
\Y F Vv Vv \' F F Vv
v F F F F F F Vv
F Vv \Y Vv \' \Y, F F
F Vv F F F v F F
F F Vv Vv \' F \Y F
F F F F v F v F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

(3
\__/
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Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores ldgicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

f.|>t\
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Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p
Negagdo ~ Nao p \% F
F \%
P19 |Paq
V|V
Conjuncgdo A peq V| F F
FIV | F
FIF | F
P| qQ | PVvq
ViV v
Disjung¢do Inclusiva v pougq o B \
F| V v
F|F| F
P|Q |Pvq
VIV F
Disjuncgdo Exclusiva Vv Oupouq v F v
F |V v
FIF | F
pla |p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo g Vv F F
F| V v
FIF | V
pla |peq
V|V v
Bicondicional &~ p se e somente se q Vi F F
F|V | F
FIF | V

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢cGes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/Aq

(B)p Aag,-p,p->q

(Qp->aq,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-a,pvq
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Organizacgdo de computadores: Sistema de computacdo. Principais componentes. Conversao de base. Aritmética computacional. Me-
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Editor de texto Microsoft Word 2010: Criagdo, edicdo, formatagdo e impressao; Criagdo e manipulagdo de tabelas; Inser¢do e formata-
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ORGANIZAGAO DE COMPUTADORES: SISTEMA DE COMPUTAGAO. PRINCIPAIS COMPONENTES. CONVERSAO DE
BASE. ARITMETICA COMPUTACIONAL. MEMORIA PRINCIPAL. MEMORIA CACHE. PROCESSADORES

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucées de software sao
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de

software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.
e Software de aplicagdao
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . g
DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-

putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢Ges ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-

plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,

além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO AMBIENTE WINDOWS 10: CONFIGURAGOES BASICAS DO SISTEMA
OPERACIONAL (PAINEL DE CONTROLE)

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar
e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

— - — —
= L3 - ]
L L] L] -

Visual Stuih 2877 Vs Shuo 2019 Spt Prisensinons Zoom

sunotacod Databre] secds ety ricadem. 800

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

&« v 4 > Este Computador + Disco Local (C) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
# Acesso rapido
solugdo Pasta Pasta de arquivos
@ OneDrive |2 textauxt arquivo Documentao de Te... DKB

[ Este Computador
[ Area de Trabalha
Documentos
AL Downlnads

Area de trabalho

[l O Digse s pars peigussy
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na area
de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-
tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

Uso dos menus

Caloulacoea
- Feproduzs
Calendbio

" Chmers

th Friemds

A
A
Witware
Power Bl Desk—.  'Workstation 1.

B T vl v
£ Digite aqui para pesquisar 0O #® & |

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta interacdo do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma ex-
celente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs,
criar playlists e etc., isso também é vélido para o media center.
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— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos intteis e podemos simplesmente confir-
mar sua exclusdo.

Limpeza de Disco X

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
we * podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando. ..

——

Examinando:  Amguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - X
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computadoer sdo mostradas,
Status
Unidade Tipo de midia Ultima EXECUGAD Status atual
Unidade de disce rigido 09, =3 fragmentado)
Gﬁmalisar GO’timizar

Otimizagdo agendada ﬁ

Ativado G;\\Iterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.
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* O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranca.

Comsiguraglny a

@ e Backup
RS0 3 GOeCh i Do [ el D
e

Farer backup utando o higbarico de arquivos
Feraa 5] 0 i TGRS
Wi Updsts
3 Aduigrae g preseke
Inicializagao e finalizagcao
A sistema - O x
T 3 « Todos os Itens do Painel de Controle > Sistema v | O O Pesquisar Painel de Controle

Inicio do Painel de Controle P - 2 s
Exibir informacgdes basicas sobre o computador

®) Gerenciador de Dispositivos Edicio do Windows
& Configuracées remotas Windows 10 Pro

G Protecdo do sistema © 2019 Microsoft Corporation. Todes os direitos reservados, .. Wl n d OWS 1 0

) Configuragées avangadas do
sistema

Sistema
Processador: Intel(R) Core(TM] i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)
Tipo de sistema: Sisterna Operacional de 64 bits, processador com base em x64
Caneta e Teque: Menhuma Entrada a Caneta ou por Toque esta dispenivel para este video

Mome do computador, deminic e configuragdes de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desligad-lo devemos recorrer ao - e:

-LD Suspender

I:!:I Desligar

O Reiniciar

ORGANIZAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERAGCOES DE MANIPULAGCAO DE PASTAS E ARQUIVOS (CRIAR, COPIAR,
MOVER, EXCLUIR E RENOMEAR)

Pasta
Sdo estruturas que dividem o disco em vdrias partes de tamanhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras pastas
(subpastas)®.
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CONHECIMENTO DA LEGISLAGAO MUNICIPAL NO QUE
SE REFERE AO ESTATUTO DO SERVIDOR

Prezado Candidato, devido ao formato do material, dispo-
nibilizaremos o conteudo para consulta na integra em nosso site
eletrénico, conforme segue: Area do Concurseiro

https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

PRESTACAO DE SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

O antigo sistema de abastecimento de dgua da cidade de Ibi3,
se resumia a coleta de agua “in natura”, no brejo da fazenda do
Sr. José Dias que, conduzida por manilhas, abastecia uma caixa no
final da atual Av. Carlos Fulgéncio (perto do Jodo Ranchinho), de
onde era bombeada para a caixa d’dgua existente no inicio da Av.
José Cambraia, sendo distribuida sem qualquer tipo de tratamento.
Apenas uma pequena parte da cidade era abastecida, mesmo assim
com muita deficiéncia.

Na administragdo do Prefeito José Olimpio Dias ( 1961/1964
), iniciaram-se os contatos para a solugdo de tdo grave problema,
junto a Fundacdo Servigo Especial de Satde Publica ( Fundagdo SESP
), com a realizagdo de projetos onde se priorizava captag¢do, adugdo,
tratamento completo e distribuicdo para toda a cidade. Ressalta-se
que nesta época dirigia a Fundagdo SESP o Engenheiro Fernando
Otto Von Sperling, além dos Engenheiros Benhur Libanio, Jorge No-
gueira Espechit, José Maria Gontijo, Euripedes dos Santos, entre
outros.

As obras tiveram inicio na gestdo do Prefeito Antdnio Bartho
Mendes de Paiva ( 1965/1968). Em outubro de 1965 se iniciou o
bombeamento e tratamento, sendo entdo a agua conduzida a anti-
ga caixa d’agua para distribuicdo. No mesmo ano foi criado pela Lei
467/65 a Autarquia Municipal SAAE — Servico Auténomo de Agua e
Esgoto, tendo sua administragdo contratada com a Fundagdo SESP.

i

Prefeito José Olimpio Dias (1961 - 1964)

LEGISLAGAO MUNICIPAL

O SAAE comegou efetivamente a funcionar no dia 01/02/1966,
com seis funcionarios, ja com uma distribuicdo de agua de excelen-
te qualidade. Iniciaram também, logo apds, a substituicdo de toda
a rede existente, dentro de um projeto definido para toda a cidade.
Com a mudanga das antigas ligacGes para as novas redes, adotou
a utilizacdo de hidrometros. Uma das melhores decisGes tomadas
a época, dentro de uma politica de realidade tarifaria, onde cada
um paga pelo que consome. |bia foi a primeira cidade do Brasil a
ter todas as suas ligacdes com hidrémetro, um marco na histdria
do SAAE. Foram construidos em torno de 20.000 metros de redes
de distribui¢cdo com verba da Fundagdo SESP. Logo apds, um impor-
tante financiamento do BID — Banco Interamericano de Desenvolvi-
mento, possibilitou a ampliagdo de mais 24.000 metros, atingindo
guase que toda a cidade.

No inicio dos anos 70, foi implantado na ETA — Esta¢do de Trata-
mento de Agua, a fluoretacdo da agua distribuida. Isso com certeza
evitou milhares de caries nas criangas que cresceram tomando agua
fluoretada. E importante destacar que Ibia foi a 32 cidade do Bra-
sil a fluoretar a 4gua, o que sé existia nos SAAE’s de Baixo-Guandu
(ES) e de Passos (MG). Ainda nesta época, o Prefeito Noé Dias dos
Reis, juntamente com a Fundagdo SESP, projetaram e comegaram as
obras de construgdo das redes coletoras de esgoto sanitario, impor-
tantissimas para a melhora da qualidade de vida da populagdo. O
gue ndo mais parou, sendo hoje Ibid muito bem servida pelos dois
sistemas,atingindo praticamente toda a zona urbana.

Prefeito Noé Dias dos Reis 1971 - 1973)

A partir de 1997, o SAAE passou a ser administrado pelo pré-
prio Municipio. E assim continua com a vigildncia constante do po-
der executivo municipal, que tem como meta principal, num futuro
muito préximo, tratar os esgotos sanitarios de todo o municipio.
Desde a sua criagdo, o SAAE tem investido em ampliagdes e melho-
rias do sistema de dgua e esgoto. Para o controle de qualidade da




4gua, o SAAE possui um Laboratdrio de exceléncia que permite as
analises fisico-quimicas da dgua de acordo com os padr&es interna-
cionais da Fundacdo Nacional da Saude. Diariamente as amostras
sdo coletadas em varios pontos da cidade para garantir a qualidade
da dgua que é consumida. O SAAE possui profissionais especiali-
zados que trabalham no monitoramento constante das analises de
4gua tratada, procurando dessa forma, a plena satisfagdo dos usua-
rios e a preservagao do meio ambiente, buscando o aperfeicoamen-
to e o desenvolvimento continuo da relagdo de parceria entre a po-
pulagdo, os servidores desta Autarquia e o Poder Publico Municipal.

Ligacdes de Agua e Esgoto

Caberd ao proprietario do imdvel ou ao detentor, a qualquer
titulo, de sua posse, requerer junto ao SAAE, sito a Rua Vinte, n2
346 — Centro, as ligacGes definitivas de dgua e de esgotos sanita-
rios, sendo que estes sempre figurardo em nome de quem estiver o
imdvel cadastrado na Prefeitura ou por quem possuir o documento
de posse.

A solicitacdo podera ser feita por terceiros, desde que apresen-
te procuracdo para fins especificos relacionados ao imovel.

Para fazer o pedido vocé precisara apresentar os seguintes do-
cumentos:

Documentos Pessoais:

Pessoa Fisica:

- CPF (ou documento que apresente o numero do CPF) e,

- Carteira de identidade expedida por érgdo competente, ou
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, ou Certificado de Reser-
vista Militar, ou Carteira emitida por Conselhos Regionais, ou Passa-
porte, ou documentos funcionais expedidos por Orgdo do Distrito
Federal e Unido, ou CNH (modelo com foto), ou outros com valida-
de instituida por lei.

Pessoa Juridica:

- Ata de constitui¢do, consolidagdo ou assembleia de acionis-
tas (para sociedades civis, anénimas, ONGs e religiosas), Contrato
Social (para LTDA) ou Declaragdo de Firma Individual (para Firma
Individual) e o cartdo do CNPJ.

- Todos os documentos da pessoa juridica devem conter au-
tentica¢do das Juntas Comerciais ou Cartério de Oficio de Notas, €;

- Os mesmos documentos solicitados para pessoa fisica do re-
presentante legal e procuragdo no caso de preposto.

Documentos que comprovem a propriedade ou posse do imé-
vel:

- Escritura ou Registro do Imdvel, expedida por Oficio de Imo-
veis, ou contrato de compra e venda, com firma reconhecida das
assinaturas (no contrato deve constar o n2 matricula do imével)

Regularidade Fiscal:
- Certiddo Negativa de Débitos expedida pela Prefeitura Muni-
cipal de Ibid, com fins especificos para ligacdo de agua e/ou esgoto.

Observagoes:

- As instalagGes internas do imével sdo de responsabilidade do
cliente, que devera providenciar a interconexdo da tubulagdo do
padrdo com a tubulagdo do imoével e a construgdo das caixas de
gordura para as pias e de sabdo para os tanques.

- E vedada a ligacdo de 4guas pluviais em rede coletoras e inter-
ceptores de esgotos sanitdrios, bem como a interliga¢cdo da rede de
dgua com a rede de esgotos sanitarios.

- A caixa metalica de prote¢do do hidrometro devera ser fixada
ao muro frontal, de preferencia em uma das laterais, com sua base,
no minimo de 60 cm e maxima de 100 cm do piso.
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- O prazo maximo para execuc¢do dos servigos é de até 15 dias
uteis.

- A ligacdo de dgua destina-se apenas a prépria serventia do
usuario, a quem cabe evitar desperdicio, contaminagdo ou o forne-
cimento de dgua a terceiros.

PORTARIA N2 SAAE-IBA-001/2001 DE 02 DE JANEIRO DE
2001

APROVA O REGULAMENTO DE SERVICOS DO SAAE - SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO,
ATUALIZA VALORES DE TARIFAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Diretor do SAAE — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, Au-
tarquia Municipal com sede administrativa nesta Cidade, a Rua
Qito, n? 275, no uso das atribui¢cdes que |he foram conferidas pela
delegacdo de competéncia editada pelo Prefeito do Municipio de
Ibia, através do Decreto n? 335, de 29 de dezembro de 2000, resol-
ve editar o seguinte regulamento:

TiTULO |
DO OBIJETIVO

Art. 19 - Este Regulamento destina-se a definir e disciplinar os
critérios a serem aplicados aos servigos de abastecimento de dgua
e de esgotos sanitdrios administrados pelo Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto.

Art. 22 - Os servigcos de dgua e esgoto sdo classificados, conce-
didos e tarifados de acordo com as prescri¢gdes deste regulamento.

Art. 32 - Ao Servico Auténomo de Agua e Esgoto, doravante
denominado SAAE, cabera o exercicio do Poder de Policia e a aplica-
¢do de penalidades previstas nos artigos deste Regulamento, bem
como denuncias as autoridades competentes as agressdes dos ma-
nanciais que abastecem o Municipio de Ibia/MG.

TiTULO Il
DA TERMINOLOGIA

Art. 42 - Adota-se neste Regulamento a terminologia consagra-
da nas diversas normas da ABNT - Associac¢do Brasileira de Normas
Técnicas, e as que se seguem:

1-ACRESCIMO OU MULTA:

Pagamento adicional, devido pelo usudrio, previsto neste Regu-
lamento como punicdo a inobservancia das condi¢Ges nele estabe-
lecidas e decorre do poder de policia da Autarquia.

2-AGRUPAMENTO DE EDIFICAGCAO:
Conjunto de duas ou mais edificagdes em um lote de terreno.

3-CAIXA PIEZOMETRICA OU TUBO PIEZOMETRICO:

Caixa ou tubo ligado ao alimentador predial, antes do reserva-
tério inferior, para assegurar uma pressdao minima na rede distri-
buidora.

4-CONSUMIDOR FACTIVEL:
Aquele que, embora ndo ligado ao(s) servico(s) de agua e/ou
esgotos, o(s) tem a disposicdo em frente ao prédio respectivo.

5-CONSUMO MEDIO:
Cobranga feita com base na média das trés ultimas leituras rea-
lizadas.




6-CONSUMIDOR POTENCIAL:

Aquele que n3do dispde de servico(s) de agua e/ou esgotos em
frente ao respectivo prédio, estando o mesmo localizado dentro da
area onde o SAAE podera prestar seus servigos.

7-CORTE DA LIGAGCAO:

Interrupcgdo, por parte do SAAE, do fornecimento de dgua ao
usuario, pelo ndo pagamento da tarifa e/ou inobservéncia das nor-
mas estabelecidas neste Regulamento.

8-CUSTO DA DERIVACAO:
Valor calculado pelo SAAE de acordo com o orgamento de cus-
tos de materiais e mao de obra para execugdo do ramal predial.

9-DERIVAGCAO OU RAMAL PREDIAL DE AGUA

- INTERNA - E a canalizagdo compreendida entre o registro do
SAAE e a bdia do reservatdrio do imdvel.

- EXTERNA - E a canalizacdo compreendida entre o registro do
SAAE e a rede publica de dgua.

10- DERIVAGCAO OU RAMAL PREDIAL DE ESGOTO

- INTERNA - E a canalizagdo compreendida entre a Gltima inser-
¢do do imovel e a caixa de passagem situada no passeio.

EXTERNA - E a canalizacdo compreendida entre a caixa de pas-
sagem situada no passeio e a rede publica de esgotos.

11- DESPEJOS INDUSTRIAIS:
Refugo liquido decorrente do uso da 4dgua para fins industriais
e servigos diversos.

12- DISTRIBUIDOR:
Canalizagdo publica de distribuicdo de agua.

13- ECONOMIA:

E todo prédio, parte de prédio ou terreno, ocupado ou usado
independentemente, que utiliza agua através de instalagGes privati-
vas ou coletivas, para uma determinada finalidade lucrativa ou ndo.

14- ESGOTOS OU DESPEJO:
Refugo liquido que deve ser conduzido a um destino final.

15- ESGOTOS SANITARIOS:
Refugo liquido proveniente do uso da dgua para fins higiénicos.

16- EXTRAVASOR OU LADRAO:
E a canalizagdo destinada a escoar eventuais excessos de 4gua
ou de esgotos.

17- FOSSA SEPTICA:
Unidade de sedimentacdo e digestdo, destinada ao tratamento
primdrio dos esgotos sanitarios.

18- FOSSA ABSORVENTE OU SUMIDOURO:
Unidade de absorgdo dos liquidos provenientes do efluente das
fossas sépticas.

19- HIDRANTE:
E o aparelho de utilizagdo apropriado a tomada de 4gua para
extingdo de incéndio.

20- HIDROMETRO:
E o0 aparelho destinado a medir o consumo de dgua.
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21- LIGAGAO CLANDESTINA:
E a ligacdo de imdvel as redes distribuidoras de dgua e/ou cole-
toras de esgotos, sem autorizagdo do SAAE.

22- LIGAGAO PREDIAL DE AGUA E/OU ESGOTOS SANITARIOS:
E o ato de ligar a derivagdo predial a rede distribuidora de 4gua
ou coletora de esgotos.

23- PECA DE DERIVACAO:
Dispositivo aplicado no distribuidor para derivagdao do ramal
predial.

24- REDE DISTRIBUIDORA E COLETORA:
E o conjunto de canalizagdes e de pecas que comp&em os siste-
mas de distribuicdo de agua e de coleta de esgotos sanitarios.

25- REGISTRO DO SAAE OU REGISTRO EXTERNO:

E o registro de uso de propriedade do SAAE destinado a inter-
rupcdo do abastecimento de agua e situado no ramal predial ex-
terno.

26- REGISTRO INTERNO OU DE ACIDENTE:
E o registro instalado no ramal predial interno, para permitir a
interrupgdo de passagem de agua.

27- SISTEMA DE ABASTECIMENTO DE AGUA:

Conjunto de canaliza¢des, esta¢des de tratamento, reservato-
rios, elevatdrias e demais instalagbes, destinadas ao abastecimento
de dgua.

28- SISTEMA DE ESGOTOS SANITARIOS:

Conjunto de canalizag¢des, estacGes de tratamento, elevatdrias
e demais instalagGes, destinadas ao esgotamento dos refugos liqui-
dos.

29- SUPRESSAO DA DERIVAGAO:

Retirada fisica do ramal predial e/ou cancelamento das rela-
¢Oes contratuais, SAAEConsumidor (usuario), em decorréncia de
infragdo as normas do SAAE.

30- TARIFAS:

Conjunto de pregos estabelecidos pelo SAAE referente a co-
branca dos servicos de abastecimento de dgua e/ou de coleta de
esgotos sanitarios.

31- TARIFA BASICA OPERACIONAL - TBO:

Preco estabelecido pelo SAAE, cobrado de todas as economias,
referente ao valor destinado a cobertura do custo operacional dos
sistemas de abastecimento de dgua e de coleta de esgotos sanita-
rios, quando utilizada.

32- TARIFA DE LIGAGCAO OU RELIGAGAO:
Valor estipulado pelo SAAE para cobranga ao usudrio, pela liga-
¢do de dgua e/ou esgoto ou pela religagdo.

33- USUARIO OU CONSUMIDOR:

Toda pessoa fisica ou juridica, responsavel pela utilizagdo dos
servicos de dgua e/ou esgotos sanitarios, proprietédria ou detentora,
a qualquer titulo, da posse do imével beneficiado por esses servi-
Os.

34- VALVULA DE FLUTUADOR OU BOIA:
E a valvula destinada a interromper a entrada de agua nos re-
servatérios dos iméveis quando atingido o nivel maximo de agua.




TiTULO 1l
DA COMPETENCIA

Art. 52 - Compete ao SAAE, Autarquia Municipal criada pela Lei
n2 467, de 10 de maio de 1965, exercer com exclusividade todas
as atividades administrativas e técnicas que se relacionam com os
servicos publicos de abastecimento de 4gua e esgotos sanitarios, na
cidade de Ibid/MG.

Paragrafo Primeiro - O assentamento de canalizagGes e cole-
tores, e a instalagdo de equipamentos e a execugdo de derivagdes
serdo efetuados pelo SAAE, ou por terceiros devidamente autori-
zados, sem prejuizo do que dispde as posturas municipais e/ou a
legislacdo aplicavel.

Paragrafo Segundo - As canalizagdes e coletores, as derivagdes
e as instalagGes assim construidas, passardo a integrar o patrimoénio
do SAAE.

Paragrafo Terceiro - A operagdo e manutenc¢do dos sistemas de
agua e esgotos sanitarios, compreendendo todas as suas instala-
¢Oes, serdo executadas exclusivamente pelo SAAE.

Paragrafo Quarto - Na ocorréncia de incéndio, o Corpo de Bom-
beiros ou a Defesa Civil terdo competéncia para operar os hidrantes e
permissdo para operar os registros da rede de abastecimento de dgua

Art. 62 - Nenhuma construgdo relativa a sistemas publicos de
abastecimento de dgua e de esgotos sanitarios, situada na area de
atuacdo do SAAE, podera ser executada sem que o respectivo pro-
jeto tenha sido por ele elaborado e/ou aprovado.

Paragrafo Primeiro - O projeto devera incluir todas as especi-
ficagGes executivas e ndo podera ser alterado no decurso da obra
sem a prévia aprovagdo do SAAE.

Paragrafo Segundo - Quando executadas por terceiros devida-
mente autorizados, as obras serdo fiscalizadas pelo SAAE mesmo
que delas nao participe financeiramente.

TiTULO IV
DOS SERVICOS DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTOS
SANITARIOS

CAPiTULO |
DAS REDES DISTRIBUIDORAS E COLETORAS

Art. 72 - As canalizagGes de dgua e os coletores de esgotos sa-
nitarios serdo assentados em logradouros publicos aprovados pela
Prefeitura Municipal bem como os respectivos projetos aprovados
pelo SAAE, que executard diretamente as obras ou fiscalizara sua
execugao por terceiros.

Paragrafo Primeiro - As canalizagdes e os coletores assentados
nos termos do presente artigo passardo automaticamente a inte-
grar o patrimoénio do SAAE.

Paragrafo Segundo - Caberd ao SAAE decidir quanto a viabili-
dade de extensdo das redes distribuidora e coletora, com base em
critérios técnicos, econbmicos e sociais.

Art. 82 - Os 6rgdos da administracdo direta e indireta federais,
estaduais e municipais, custeardo as despesas de remocgao, reloca-
¢do ou modificacdo de canalizagOes, coletores e outra instalagbes
dos sistemas de agua e esgotos, em decorréncia de obras que exe-
cutarem ou forem executadas por terceiros.

Paragrafo Unico - No caso de interesse de proprietarios particulares,
as despesas referidas neste artigo serdao custeadas pelos interessados.

Art. 99 - Os danos causados em canalizagdes, coletores ou em
outras instalagGes dos servicos publicos de agua e de esgoto sani-
tdrios, serdo reparados pelo SAAE as expensas do usudrio ou con-
sumidor, ou por quem causar o dano, o qual ficara sujeito ainda
as multas previstas neste Regulamento, além das penas criminais
aplicaveis.
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Art. 10 - Os custos com as obras de ampliacdo ou extensao das
redes distribuidoras de dgua e das redes coletoras de esgotos sani-
tdrios, correrdo por conta dos interessados em sua execugao.

Art. 11 - A critério do SAAE, poderdo ser implantadas redes
distribuidoras de agua potdvel em logradouros cujos greides nao
estejam definidos, sendo que, quando se tratar de redes coletoras
de esgotos sanitarios, a sua implanta¢do dependera da definigcdo do
greide por parte da municipalidade.

Art. 12 - Serdo custeados pelos interessados os servigos desti-
nados a rebaixamento e/ou calgamento de redes de distribuicdo e/
ou coletoras de esgotos sanitarios, quando ocasionados por altera-
¢do de greides, construgdo de qualquer outro equipamento urbano
e construgdo de ligacBGes de esgoto em prédios para a qual seja ne-
cessaria a modifica¢do da rede coletora.

Art. 13 - E vedada a ligacdo de dguas pluviais em rede coletoras
e interceptores de esgotos sanitarios, bem como a interligacdo da
rede de dgua com a rede de esgotos sanitarios.

CAPiTULO Il
DOS LOTEAMENTOS

Art. 14 - Em todo projeto de loteamento o SAAE devera ser con-
sultado sobre a possibilidade da prestacdo dos servigos de abaste-
cimento de dgua e de coleta de esgotos sanitarios, sem prejuizo do
que se dispdem as posturas municipais vigentes.

Art. 15 - Nenhuma construgdo referente a sistemas de abaste-
cimento de 4dgua e/ou esgotos sanitarios, em loteamentos situados
na drea de atuagdao do SAAE podera ser executada sem que o res-
pectivo projeto tenha sido por ele aprovado.

Paragrafo Primeiro - O projeto devera incluir todas as especi-
ficagGes técnicas inclusive as relativas a combate a incéndios, ndo
podendo ser alterado no decurso da obra, sem a prévia aprovagdo
do SAAE.

Paragrafo Segundo - As areas destinadas a construgdo das uni-
dades dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotos sani-
tarios deverdo ser cedidas ao SAAE a titulo de doagdo, quando da
efetiva entrega das obras a Autarquia.

Art. 16 - Os sistemas de abastecimento de dgua e os servigcos de
esgotos sanitarios dos loteamentos serdo construidos e custeados
pelos interessados, inclusive as ligagdes domiciliares conforme pa-
drao, sob fiscalizagdo do SAAE.

Art. 17 - Concluidas as obras, o interessado solicitara sua acei-
tacdo pelo SAAE juntando planta cadastral dos servigos executados.

Art. 18 - A interliga¢do das redes do loteamento as redes distri-
buidora e coletora sera executada exclusivamente pelo SAAE depois
de totalmente concluidas as obras relativas ao projeto aprovado.

Art. 19 - Os sistemas de abastecimento de dgua e/ou esgotos
sanitarios, as obras e instalagdes a que se refere este capitulo, serdo
incorporadas, mediante instrumento competente, ao Patrimdnio
do SAAE.

CAPITULO 11l
DOS AGRUPAMENTOS DE EDIFICACOES

Art. 20 - Ao agrupamento de edificacGes, aplicam-se as disposi-
¢Oes do Capitulo Il, relativas a loteamentos, observando o disposto
no Art.21.

Art. 21 - Os sistemas de abastecimento de dgua e de esgotos
dos agrupamentos de edificagdes serdo construidos e custeados
pelos interessados.

Art. 22 - Sempre que forem ampliados os agrupamentos de
edificacOes, as despesas decorrentes de refor¢o ou expansido dos
sistemas de dgua e de esgotos sanitarios correrdao por conta do pro-
prietario ou incorporador.




Art. 23 - Os prédios dos agrupamentos de edificacGes situados
em cota superior ao nivel piezométrico da rede distribuidora ou in-
ferior ao nivel da rede coletora, poderdo ser abastecidos através de
reservatorio e instalagdo elevatdria comuns, ou esgotados através
de instalagdo elevatéria também comum, desde que pertencentes
a um s proprietario ou condominio, ficando a operagdo e manu-
tengdo dessas instalagOes internas a cargo do proprietario ou con-
dominio.

Art. 24 - Havendo interesse mutuo, o SAAE podera operar e
manter as instalagdes comuns aos agrupamentos de edificagdes.

CAPiTULO IV
DOS PREDIOS

SECAO |
DO RAMAL E DOS COLETORES PREDIAIS

Art. 25 - O ramal predial externo de agua e/ou esgoto sera as-
sentado pelo SAAE apds requerido, observando o disposto no Art.
79, Paragrafo Primeiro, e serdo concedidos mediante requerimen-
to do proprietdrio ou usuario do prédio (quando autorizado pelo
proprietdrio) a ser servido, firmado em impresso especial para esse
fim.

Art. 26 - O abastecimento de dgua e/ou coleta de esgotos sani-
tarios serdo feitos por meio de um sé ramal predial de dgua e/ou de
esgotos sanitarios, conectado respectivamente as redes distribui-
dora e coletora existentes na testada do imdvel.

Paragrafo Primeiro - O abastecimento de dgua e/ou esgotos sa-
nitarios poderdo ser feitos por mais de um ramal predial de dgua
ou de esgotos sanitarios, quando houver conveniéncia de ordem
técnica a critério do SAAE.

Paragrafo Segundo - Dois ou mais prédios construidos no mes-
mo lote poderdo ser esgotados pelo mesmo ramal predial de esgo-
tos sanitarios.

Paragrafo Terceiro - O assentamento de ramais prediais de es-
gotos sanitdrios através de terreno de outra propriedade situado
em cota inferior, somente podera ser feito quando houver conve-
niéncia técnica e serviddo de passagem legalmente estabelecida.

Paragrafo Quarto - A distancia entre a ligagdo do ramal predial
de esgotos sanitarios com a rede coletora e a caixa ou pega de ins-
pec¢do mais préxima, situada neste ramal predial, ndo deverd ser
superiores a 15 metros, ressalvados os casos especiais a critério do
SAAE.

Paragrafo Quinto - Em casos especiais, a critério do SAAE os
ramais prediais de agua e de esgotos sanitarios poderdo ser deri-
vados da rede distribuidora ou coletora, existente em logradouros
situado ao lado ou nos fundos do imével, desde que este confine
com o logradouro.

Paragrafo Sexto - Quando o prédio ndo estiver ligado as redes
publicas de abastecimento de dgua e coletora de esgotos sanitarios,
cabera ao proprietario requerer a instalagao dos respectivos ramais.

Paragrafo Sétimo - Serdo requeridos simultaneamente os ser-
vigos de dgua e de esgotos sanitarios para os prédios situados em
logradouros publicos dotados de ambas as redes.

Paragrafo Oitavo - A instalacdo de dgua constitui requisito indis-
pensavel a concessdo do servigo de esgotos sanitarios.

Art. 27 - E vedado ao usudrio intervir no ramal predial externo
de dgua ou de esgotos sanitarios, mesmo com o objetivo de melho-
rar suas condi¢gdes de funcionamento.

Art. 28 - Os ramais prediais de dgua e de esgotos sanitarios se-
rdo dimensionados de modo a assegurar ao imovel abastecimento
de dgua e coleta de esgotos sanitarios adequados, observando os
respectivos padrdes de ligagdo.
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Paragrafo Primeiro - Os ramais prediais de dgua e de esgotos
sanitdrios poderdo ser substituidos a critério do SAAE, sendo que,
quando a distribuigdo for solicitada pelo usuario, as respectivas des-
pesas correrdo por conta do mesmo.

Paragrafo Segundo - As despesas com a reparagao de ramais
prediais de agua ou de esgotos sanitarios correrdo por conta do
usuario ou consumidor.

SECAO Il
DA INSTALAGAO PREDIAL

Art. 29 - As instalagBes prediais internas de agua e de esgotos sani-
tarios serdo definidas e projetadas conforme as normas da ABNT e do
SAAE, sem prejuizo do disposto nas posturas municipais vigentes.

Art. 30 - Todas as instalagdes pertencentes aos ramais prediais
internos de agua e de esgotos sanitarios serdo executadas as expen-
sas do proprietéario.

Paragrafo Primeiro - A conservagdo das instalages prediais
ficard a cargo exclusivo do usuario, podendo o SAAE fiscaliza-las
quando julgar necessario.

Paragrafo Segundo - O usuario se obriga a reparar ou substituir,
dentro do prazo que for fixado na respectiva notificacdo do SAAE
todas as instalagdes internas defeituosas.

Art. 31 - Serdo de responsabilidade do interessado as obras e
instalagdes necessarias ao servico de esgotos sanitdrios dos pré-
dios, ou parte de prédios, situados abaixo do nivel do logradouro
publico, bem como daqueles que ndo puderem ser ligados a rede
coletora do SAAE.

Paragrafo Primeiro - Nos casos previstos neste artigo, o esgo-
tamento poderd ser feito mecanicamente para o coletor do logra-
douro situado na frente do prédio ou através de terrenos vizinhos,
desde que os proprietdrios o permitam através de documento ha-
bil, para o coletor do logradouro de cota mais baixa.

Paragrafo Segundo - Havendo despesas, estas correrdo por
conta do usuario ou consumidor.

Art. 32 - E vedada a ligag3o de ejetor ou bomba, ao ramal ou ao
alimentador predial.

Art. 33 - E proibida, sem consentimento prévio do SAAE, qual-
quer extensdo do ramal predial interno para servir outras econo-
mias, ainda que localizadas no mesmo terreno e pertencentes ao
mesmo proprietario.

Art. 34 - As instalagGes dos ramais prediais de dgua ndo deve-
rdo permitir a intercomunicagdo com outras canaliza¢gdes internas
abastecidas por dgua de pogos ou quaisquer fontes proprias.

Art. 35 - E vedado o despejo de dgua pluvial em derivagdes pre-
diais de esgotos sanitarios.

SECAO Il
DOS RESERVATORIOS

Art. 36 - Os reservatorios de dgua dos prédios serdo dimensio-
nados e construidos de acordo com as normas da ABNT e do SAAE,
sem prejuizo do que dispdem as posturas municipais em vigor.

Art. 37 - O projeto e a execugdo dos reservatérios deverdo
atender aos seguintes requisitos de ordem sanitaria:

a)- Assegurar perfeita estanqueidade;

b)- Utilizar em sua construgdao materiais que ndo causem pre-
juizo a potabilidade da agua;

c)- Permitir inspegdo e reparos, através de aberturas dotadas
de bordas salientes e tampas herméticas. As bordas, no caso de re-
servatorios enterrados, terdo altura minima de 0,15 m.;

d)- Possuir valvula de flutuador (bdia), que vede a entrada de
agua quando cheios e extravasor descarregado visivelmente em
area livre, dotado de dispositivo que impeca a penetragdo no reser-
vatério de elementos que possam contaminar a agua;
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NOGCOES DE ARQUIVO

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacGes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituigbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades,
arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
+Fixaa * ArqUiVOoS * oz documentos = arquive deve zer + ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura, COMSErVam sen mantendo sua formagao
quetn o fungdes e cariter iico, integridade, progressiva,
produziu atividades da em fungio do quem que haja natural e
=380 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica
chedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atvidades de zuas relagdes
sua origem internas e
produtora, de externas
forma que ndo
ze mizture
argquivos de
origens
Oras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sao relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:
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- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem ndo funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e pre-
servada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteldo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢Ges:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
funcional, criagdo efou recepcdo
L . de documentos e
— administrativa, 110 CUSO natural Gnico exemplar ou
P : cultural - imitada ndmernd
ARQUIND testemunhar, das atividades
informar {apenas para o particulares de documentos (na
’ conhecimento orEani a{iﬂnai; o maioria textuais),
da histéria) ganiza:
familiares.
instruir, edu- cuhural compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemiﬂca; permuta, (na maiona
A pesquisa. doacio. IMpressos).
preservar exploragao cientifica, | Pe(as e objetos
MUSEY cunsewa; cultural, doacio historicos, coleghes
ontreter diddtica. 440, diversas, legado
colecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo Il

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 192 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituices de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por drgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagoes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagao em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em instituigdes publicas ou privadas, centros de documentagado, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da gestdo documental, conservagdo, preservacdo e disseminagdo da informacgdo
contida nos documentos, assim como pela preservagado do patrimdénio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu¢do e, em ultima
instancia, da sociedade como um todo.
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Também é funcdo do arquivista recuperar informagdes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que compro-
ve a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma afirmacgado etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente sindbnimos
de atos, cartas ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacgéo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativida-
de de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa de considerdvel importancia para as organizagGes atuais, sejam essas
privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢éo ou recolhimento para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio arqui-
vistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos € ainda responsdvel pela implantagdo do programa de gestdo, que envolve agdes como as de acesso, preser-
vagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacdo produzida tera gestdao adequada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser rastrea-
da, a Gestao de Documentos favorece o processo de Acreditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas organizagdes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle deste a
produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implantacdo da Gestao de Documentos associada ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento Ele-
tronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgdo no processo de
deteriorag¢do dos documentos e na eliminagdo do risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que permitam
acesso a informacgado pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica atua na elaboragao dos planos de classificagdo dos documentos, TTD
(Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informacdo e pre-
servagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagdo e expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestao de informagdao e documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma eficaz,
é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distribuigdo e
movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informag¢des e documentos sejam administradas e coordenadas de forma conci-
sa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessdérios, de forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de documentos sua
gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim que
chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas de-
correntes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos sdo abertos e analisados, anexando mais informacdes e assim encami-
nhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto dentre
outras informacgoes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuicao:
Também conhecido como movimentacgdo, é a entrega para seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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Tramitagao:

Atramitacdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na empre-
sa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungao).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar
o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizagdo.

Expedicdao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cépias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sao expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
.‘ . ELIMINACAD

Sistemas de classificacao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificacdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolug¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢cGes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢cdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizac¢do fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperacdo.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a institui¢des educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdao conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo
Os arquivos se dividem em:
- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os docu-
mentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas for-
mas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas
(fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem
tratamento adequado nao apenas quanto ao armazenamento das
pecas, mas também quanto ao registro, acondicionamento, contro-
le e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo
técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determi-
nado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam
a administragao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso ¢ limitado,
com divulgagdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢des judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao juri-
dica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-autorizada
possa comprometer planos, operagbes ou objetivos neles previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, insta-
lagBes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a assun-
tos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas
ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento nao autorizado possa
acarretar dano grave a seguranga da sociedade e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informagdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagao de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que visa
ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a
atengdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um codigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo cédigo;
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5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso nao
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetddo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperag¢do da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperacdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reunisio dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenacédo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:2

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
€ o0 arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os docu-
mentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses, per-
mitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

2 Adaptado de www.agu.gov.br
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