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LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO. GENEROS E
TIPOS TEXTUAIS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-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.
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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 caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes 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 solidos.
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 comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe 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 instrugdes, 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 da 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
nao 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 comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* 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 estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

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
propde.

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. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 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 séo 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 salde 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 argumentagdo.
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 légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, 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.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.

LINGUA PORTUGUESA

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 argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo € 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-
fidavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagado 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.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera 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 afirmacdes 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 esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citacdo 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 afirmagbes 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
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes 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
provével, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo 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
afirmacdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes 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 légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

LINGUA PORTUGUESA

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios 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 utiliza¢do 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-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo 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.

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 comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, 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 argumentagdo, vamos citar outros:




- Uso sem delimita¢do 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, corrupgdo).

- Uso de afirmagbes 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
0 argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significagdo 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 argumentacdo é aquela que esta 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-
festagGes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declara¢des de certeza expressas em formulas 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 acéo.

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 enderegado 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 argumentacdo, 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 argumentagdo, 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 argumentagao. 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 dissertagdo 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 dissertacdo 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.
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Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacgdo 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 posigoes,
€ necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. 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 posicdo total-
mente contraria;

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

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagado opos-
ta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusées
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradigdo 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 conclusées
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcancar, por meio
de dedugdes, a conclusdo 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 dedugdo.

A ldgica 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 andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

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

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao 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 ndo
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 dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo 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 determinac¢do 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 valido
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 — conclusao 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 pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagGes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos nao ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. 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
classificacdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenacdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.
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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 justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, 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 reconstrugdo 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:

Andlise: 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 ateng¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificacdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos diversos:
andlise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacgdo.

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, é 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.

Exemplo: aquecedor, automdvel, barbeador, batata, caminhao,
canario, jipe, leite, onibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Relégio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.




MATEMATICA

Numeros Radicais: operagGes - simplificagdo, propriedade - racionaliza¢do de denominadores; Conjunto de nimeros reais; Fatoragdo

de expressdo algébrica; Expressdo algébrica - operagdes; Expressdes fraciondrias - operagoes - simplificagdo; ................ 01
Equacdo de 22 grau: resolugdo das equagbes completas, incompletas, problemas do 22 grau; Equagdo de 12 grau: resolugdo - proble-
mas de 12 grau; Equagdes fracionarias; Relagdo e Fungao: dominio, contradominioeimagem; ......... ..., 10
Fungdo do 1%grau - fungdo constante; Fungao exponencial: equagdo e inequagao exponencial; Fung¢do logaritmica; Fungdo do 22
== 1 P 13
Razd0 e Proporgdo; Grandezas PropOrCiONaiS; . .. v vttt ettt ettt et ettt et e e e e e 26
Regra de trés simples @ COMPOST; . . ..ottt ettt et e e et e e e e e e e e e 27
P oI BN A M . . o e 29
JUIr0S SIMPIEs € COMPOSTO; . v\ttt e et e et e e e e e e e e e e e e e e 30
PA B PG, it e 32
SISTEMIAS LIS, . vttt ittt e e e e e e 37

. NUMEIOS COMPIEXOS, v ottt ittt ettt ettt et e e et e e e e et e e e e e e e e e 46

. Andlise combinatdria; Probabilidade; . ... ... i e e 53

. Trigonometria da 12 volta: seno, cosseno, tangente, relagdo fundamental; ......... ... ... i 58

. Geometria Analitica; Geometria Espacial; Geometria Plana; .. ... .ottt e e e 65

. Operagdao com numeros inteiros e fracionarios; MDC e MMC; Raiz quadrada; .. .......vuniiniitn ittt 76

. Sistema Monetario Nacional (Real); . ..ot i ittt e e e e e e e e e e e 76

. Sistema de medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempoevolume. . ...t 79




MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES — SIMPLIFICAGAO, PROPRIEDADE — RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES. CONJUNTO DE
NUMEROS REAIS; FATORAGCAO DE EXPRES§AO ALGEBRICA; EXPRESSAO ALGEBRICA — OPERAGOES; EXPRESSOES FRA-
CIONARIAS — OPERAGOES - SIMPLIFICAGAO

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
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NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
qguanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a eb, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

MATEMATICA

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°®

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos
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Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1

— =0,333...

3
Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo ndmero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. , * 0313131 .

Perioda: 4 {1 algarisma) Pariodo 31 2 algarismos) Peﬁfjﬁ?;%??a_ & s
1 21

0444..=3 0313131, = -
? 9 0,278278278.. = w55

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

a)

Parte nlo periddits com o "
periodo da dizima menos a simplificando

parte ndo periddica, r\
1

058333, — D83 —58' 525 525:75 7
l] O I°h [ ——— —_ e Sl

= 900 900 900 :75 12
Parte nao T
periddica 2 algarisrriog
com 2 . 1-‘.9“35
algarismos  Perodo 1 algarismo 9

com 1

algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




MATEMATICA
b)

Ndmeros que ndo se r\ /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Obtém-se —42 :
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais £ e €, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c ad — be

a
b d bd

ATENCAO: Na adi¢do/subtragio se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4
(B) 3/10
(C)2/9
(D) 4/5
(E) 3/2
Resolugao:
Somando portugués e matematica:
1,9 _5+9 _14 7
4 20 20 20 10
O que resta gosta de ciéncias:
1 7 _ 3
10 10

Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais ¢ e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd

MATEMATICA

()

® Divisdo: a divisdo de dois nuUmeros racionais p e g € a propria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um nimero racio-
nal diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base igual

ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do expo-
ente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

M

3

M

3

8
27




CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Saude e Nutri¢do, Ciéncias e Tecnologia, Meio Ambiente, Educacgdo, Cultura,

Literatura, Esporte, Religido, Histdria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e ainda, eventos contemporaneos divulgados na
midia local, nacional e internacional

Aspectos Histdricos e Geograficos do Estado de S3o Paulo e do Municipio de Dracena — SP




QUESTOES RELACIONADAS A POLITICA, ECONOMIA,
SOCIEDADE, SAUDE E NUTRICAO, CIENCIAS E TEC-
NOLOGIA, MEIO AMBIENTE, EDUCACAO, CULTURA,
LITERATURA, ESPORTE, RELIGIAO, HISTORIA (BRASIL
E MUNDO), GEOGRAFIA (BRASIL E MUNDO) E AINDA,
EVENTOS CONTEMPORANEOS DIVULGADOS NA Mi-
DIA LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sao
sempre relevantes. E certo que nem todas as hoticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questées, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdi¢do etc.) na “drea do cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES
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car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retificacao
Bons estudos!

ASPECTOS HISTORICOS E GEOGRAFICOS DO ESTADO
DE SAO PAULO E DO MUNICIPIO DE DRACENA - SP.

Historia do Estado de Sao Paulo
A histdria de Sdo Paulo, estado que nasceu desbravando o pais
e hoje abriga um mundo

Sao Paulo possui uma histéria tao rica que conta a vida de uma
nagdo, uma nagdo que abriga em seu territério, sem exagero, ca-
racteristicas de todos os cantos do mundo. Essa histéria comegou
com um povo desbravador, bandeirante, que subiu serras e abriu
florestas para marcar seu territério em uma localizagdo topografica
que, do ponto de vista da seguranga, era perfeita. Atualmente a re-
gido estd consolidada como uma das maiores poténcias econémicas
e politicas do mundo, segue em pleno desenvolvimento e abriga
pessoas do mundo todo.

No inicio, Sdo Paulo vivia da agricultura de subsisténcia, da
tentativa de implantagdo em escala da lavoura de cana-de-aglcar
e com o sonho da descoberta do ouro e dos metais preciosos. Co-
megaram as viagens ao interior do pais, as “bandeiras”, expedi¢bes
organizadas para aprisionar indios e procurar pedras e metais pre-
ciosos nos sertdes distantes.

Ao longo de todo o século XVIII, Sdo Paulo ainda era o quartel-
-general de onde ndo cessavam de partir as “bandeiras” e perma-
necia a pobreza em razdo da caréncia de uma atividade econémica
lucrativa. A virada na economia aconteceu na passagem do século
XVIIl para o XIX, quando as plantagGes de café substituiram as de ca-
na-de-agUcar para ocupar o primeiro plano na economia nacional,
especialmente depois que Dom Pedro declarou a Independéncia do
Brasil, em 7 de setembro de 1822.

Sdo Paulo destacou-se no cendrio nacional. A expansdo da cul-
tura do café exigiu a multiplicagdo das estradas de ferro. Foi um
periodo de grandes transformagdes, marcado pela crise do sistema
escravocrata, que levaria a Abolicdo em 1888 e que daria lugar, en-
tre outros fatos, a chegada em massa de imigrantes, principal solu-
¢do para a mado-de-obra na lavoura.

O Estado prosperou e a capital da provincia passou por uma
revolugdo urbanistica e cultural. A chegada de milhares de imigran-
tes permitiu a ocupagdo do interior. Criaram-se as condigdes para
pequenas fabricas darem inicio a industrializagdo, com o interior
integrado ao crescimento da provincia. Novas estradas foram cons-
truidas e a prosperidade foi sacramentada com a Republica.

O fim do Império estava selado com a Abolicdo da Escravidao
em 1888 e Dom Pedro Il foi deposto no ano seguinte. O primeiro pe-
riodo republicano no Brasil, até 1930, foi controlado por Sao Paulo,
Minas Gerais e Rio de Janeiro. A importancia econémica do café de
Sdo Paulo e do gado de Minas Gerais sustentou a “politica do café-
-com-leite”, com paulistas e mineiros se alternando na presidéncia
da Republica. A ferrovia puxou a expansao da cafeicultura, atraiu
imigrantes e permitiu a colonizagdo de novas areas.




A industrializagdo avancgava, criava novos contornos urbanos
e abria espaco para novas classes sociais, o operariado e a classe
média. Mais préspero do que nunca, e agora como Estado dentro
da Federagao, S3o Paulo via surgir a cada dia uma novidade diferen-
te: a eletricidade, os primeiros carros; o crescimento das linhas de
bondes elétricos e de grandes obras urbanas. Tudo se multiplicava
e diversas vilas passaram a conviver com o apito das fabricas e com
uma nova classe operaria.

A industrializagdo revelou o problema da geragdo de energia,
solucionado em 1900 com a inauguragao da Light. A capacidade de
geracdo de energia foi decisiva para o desenvolvimento industrial
entre 1930 e 1940. Nesse periodo, a aristocracia cafeeira viveu o
seu apogeu. Mas a Revolugdo de 1930 colocou fim a lideranga pau-
lista, trazendo para o primeiro plano os Estados menores da Fede-
ragao, sob a lideran¢a do Rio Grande do Sul de Getulio Vargas. As
oligarquias paulistas promoveram a Revolugdo Constitucionalista
em 1932, mas foram derrotadas, apesar da forca econémica de-
monstrada.

Nesta época os trilhos das ferrovias paulistas chegavam as pro-
ximidades do rio Parana, e a colonizagdo ocupava mais de um tergo
do Estado. As cidades se multiplicavam. Socialmente, o Estado, com
seus mais de um milhdo de imigrantes, tornou-se uma torre de Ba-
bel, profundamente marcado pelas diferentes culturas trazidas de
mais de 60 paises.

Na ultima década da Republica Velha o modelo econémico e
politico mostrava seu esgotamento. Apds a Revolugdo de 1930, o
pais viveu um periodo de instabilidade e veio a ditadura de Getulio
Vargas, que terminou com a Segunda Guerra Mundial e abriu um
periodo de redemocratizacdo e a instalacdo da chamada Segunda
Republica.

No plano econémico, o café superou a crise do inicio da década
de 1930, favorecendo a recuperagdo de Sdo Paulo. A industria des-
pontou e outro grande salto foi dado, com a chegada da industria
automobilistica em Sdo Paulo, carro-chefe da economia nacional
a partir da década de 1950. O Estado paulista se transformou no
maior parque industrial do pais, posicdo que continuou a manter,
apesar das transformagdes econdmicas e politicas vividas pelo Bra-
sil.

Parques e Reservas Naturais
Parques e reservas estaduais: privilégio de Sao Paulo, com 30%
de drea coberta por Mata Atlantica

O Estado de Sdo Paulo oferece diferente opgGes para quem
gosta de vida ao ar livre, de ar puro com muito verde, passaros,
trilhas e até reservas ecoldgicas.

S3o Paulo esta em regido privilegiada com 30% de sua érea to-
tal coberta pela exuberante Mata Atlantica. A integragdo da fauna,
flora, rios e mares é rica, abundante e sempre muito interessante.

Atualmente, Sdo Paulo conta com mais de 30 reservas ecologi-
cas estaduais, com mais de 700 mil hectares de unidades de conser-
vagao de protegdo integral da natureza, com suas areas destinadas
para preservagdo, pesquisa e turismo.

Os parques das cidades do Estado podem ser visitados para
momentos de lazer e de aprendizado. Com atividades para todas
as idades, eles oferecem infraestrutura completa e muita diversao.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Praias e Estancias
As belezas de S3o Paulo: praias, mata atlantica e estancias para
todos os gostos

Sao Paulo é conhecida pela economia e muita gente pensa no
aspecto urbano do Estado. Mas o litoral e o interior tém importan-
cia em seu desenvolvimento econdmico, cultural e historico. O Tu-
rismo do Estado de Sdo Paulo vai além da capital, com destaque
para as atragdes naturais presentes em praias e estancias.

Somente a faixa do litoral banhada pelo Oceano Atlantico
possui mais de 700 km de extensdo, com mais de 60% em faixa de
areias. Ndo a toa o Estado nasceu na praia de Sdo Vicente, no litoral
sul. Ao lado, Santos e Guaruja sdo municipios altamente desenvol-
vidos e cheios de histéria. Mais ao sul, destacam-se Praia Grande,
Mongagua, Itanhaém, Peruibe e a Ilha Comprida; Ao norte, Bertio-
ga, Ubatuba, Caraguatatuba e llhabela, a maior ilha maritima brasi-
leira, com quase 350 mil m? de extens3o.

Para se ter uma ideia da dimensdo das possibilidades do litoral
paulista, somente a llhabela possui 60 praias em seus 150 km de
costOes e praias, algumas ainda selvagens e com acesso possivel
apenas de barco, sem contar as mais de 400 cachoeiras disponiveis.
As belezas naturais possibilitam a pratica de diferentes esportes
nauticos. Conforme as caracteristicas de cada praia da para vele-
jar, andar de iate, praticar surfe, pesca submarina, nadar ou apenas
mergulhar. Sdo muitas as opgbes e condi¢des a disposicdo de pau-
listas e visitantes, como é possivel conferir aqui.

Estancias

O Estado de S3o Paulo possui 70 municipios classificados como
Estancias, categoria que qualifica a cidade por oferecer condi¢cdes
de lazer, recreagdo, recursos naturais e culturais especificos. Destes,
a grande maioria estd no interior, divididos em estancias Turisticas
Climaticas e Hidrominerais.

As atracOes das cidades determinam suas classificagdes. Por
exemplo, entre estancias turisticas destacam-se: Aparecida, com
um dos centros mais importantes da religiosidade do Pais; Barra
Bonita, como destaque para a usina hidrelétrica e a eclusa, a Unica
em funcionamento na América do Sul; Bananal, com a antiga Es-
tagdo Ferroviaria, pré-construida na Bélgica; Embu e seus mais de
100 ateliés e o Museu de Arte Sacra; a Cidade das Flores, Holambra,
responsavel por 35% da producdo de flores e plantas ornamentais
do pais; entre outras cidades com caracteristicas peculiares como
Itu, Sdo Pedro, Batatais, Eldorado, Ibiuna, Ibitinga, Igaragu do Tieté,
Ilha Solteira, Ribeirdo Pires, Pereira Barreto, Peruibe, Poa, Presiden-
te Epitacio, Salesopolis, Salto, Santa Rita do Passa Quatro, Santo An-
tonio do Pinhal, S3o José do Barreiro, Sdo Roque, Tremembé e Tupa.

Nas estancias climaticas as principais atragGes sdo piscinas de
agua medicinal, fontes de agua radioativas, serra, mirantes e par-
ques naturais. Em S3ao Paulo os destaques nesta categoria sdo Bra-
ganca Paulista, Campos Novos Paulista, Santa Rita do Passa Quatro,
Analdndia, Caconde, Cunha, Paraguacu Paulista, Pereira Barreto,
Sdo Bento do Sapucai e Morungaba.

J4 entre na categoria de estancias Hidrominerais, museus,
monumentos histéricos, balnearios, represas, cachoeiras, parques
ecoldgicos, assim como banhos em piscinas de aguas medicinais e
trilhas. Destacam-se Aguas de Linddia, Aguas de S3o Pedro, Ampa-
ro, Atibaia, Ibird, Campos do Jorddo, Serra Negra, Aguas de Santa
Barbara, Monte Alegre do Sul, Nuporanga e Socorro.




Nossa Gente
Sdo Paulo, uma poténcia por gente de todos os cantos do Brasil
e do mundo

Os tempos coloniais jamais levariam a imaginar que S3o Paulo
se tornaria um lugar cujas caracteristicas sdo a pujanga e o dina-
mismo econdmico, social e cultural. Mas, quem construiu toda essa
riqueza? Em um territdrio indspito e longe da metrdpole, a Capita-
nia de Sdo Paulo era habitada por colonos portugueses, indigenas
nativos e, mais tarde, por escravos africanos — principalmente an-
golanos. Esses povos formaram o inicio ja miscigenado da cultura
tradicional paulista, que seguiu a receber influéncia de diferentes
partes do Brasil e do mundo.

No inicio do século XIX, os imigrantes vindos de diferentes par-
tes do mundo deram ainda mais dinamismo a capital paulista e ao
interior do Estado. Hoje, estima-se que Sdo Paulo seja a terceira
maior cidade italiana do mundo, a maior cidade japonesa fora do
Japdo, a terceira maior cidade libanesa fora do Libano, a maior ci-
dade portuguesa fora de Portugal e a maior cidade espanhola fora
da Espanha. H3, ainda, os migrantes, que vieram de diversas regides
do Brasil para viver por aqui.

Todos, juntos, fazem do Estado mais populoso do Brasil um lu-
gar rico em diversidade e culturas, pois ha influéncia de todos os
cantos do Brasil e do mundo na rotina dos paulistas. Essa influén-
cia pode ser percebida em festas, habitos, apresentacdes e feiras
culturais. A maneira mais evidente de perceber isso é por meio da
gastronomia presente na capital paulista.

Em Sdo Paulo é possivel comer, por exemplo, diferentes ali-
mentos tipicos dos migrantes, como um doce feito com frutas da
AmazOnia, um acarajé preparado por uma auténtica baiana, doce
de leite com queijo mineiro ou até mesmo erva mate para o prepa-
ro de chimarrdo. Ou ainda comer leitdo a pururuca, sarapatel, vaca
atolada, galinha ao molho pardo, moquecas com jeitdo capixaba,
buchada de carneiro, costelinha de porco com canjiquinha e angu,
arroz de cuxa do Maranhdo, sopa de goma de mandioca com ca-
mardo seco do Belém do Para ou ainda a combinagdo de tucupi e
jambu. Da influéncia internacional é possivel escolher uma massa
em diversa cantinas, comer pratos japoneses, alemaes, chineses,
espanhdis, arabes, gregos, africanos e latinos.

Basta escolher e saborear toda essa influéncia que Sdo paulo
recebe e oferece diariamente.

Museus

Andar pelos museus paulistas é dar um verdadeiro passeio pela
histéria do Brasil, de Sdo Paulo e do mundo. Sdo grandes monu-
mentos, instalados em prédios modernos de arquitetura arrojada
ou em areas histéricas delicadamente preservadas. Uma viagem
pela Colbnia, Império e Republica. O Velho e o Novo. Portinari, Tar-
sila do Amaral, Rodin, Mird, Brecheret, Di Cavalcanti. Bibliotecas,
Espagos Culturais, Documentos, Manuscritos, Moveis, Roupas, Fo-
tos, Videos, Musica, Cinema e Artes Graficas.

Monumentos

Monumentos contam histéria do Brasil em S3do Paulo

Os monumentos de Sdo Paulo permitem que os visitantes fa-
¢am uma viagem no tempo para conhecer a histéria do Estado de
Sdo Paulo (link) e do Brasil. Descobrir essa bagagem cultural torna
o visitante parte da histéria, que segue sendo construida. Por meio
dela e da preservagdo das obras, passeios podem ajudar a aprender
e a exercer a cidadania.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

O Monumento as Bandeiras, localizado no Parque do |birapue-
ra, na Zona Sul da capital, ¢ um marco para a cidade: a obra de
12 metros de altura representa os bandeirantes que desbravaram
o pais, expandindo as fronteiras do estado. Ainda no Parque do Ibi-
rapuera, o Monumento a Pedro Alvares Cabral, uma escultura que
mede cerca de 5 metros de altura, relembra justamente o descobri-
mento do Brasil, inicio de uma histdria que teve contornos decisivos
depois do fim da Coldnia (link) e o inicio do Império (link). Justa-
mente essa passagem € contada com o Monumento a Independén-
cia do Brasil, no bairro do Ipiranga, onde D. Pedro | proclamou a
emancipacdo do Brasil de Portugal.

Mais um exemplo de visita¢do para conhecer um personagem
importante de nossa histéria € o Monumento a Ramos de Azevedo,
na Cidade Universitaria Armando de Salles Oliveira, na Zona Oeste
de Sdo Paulo. Ele foi importante para a capital paulista ja nos pri-
meiros anos da Republica (link) e do inicio da desenvolvimento do
estado que hoje ostenta a maior economia do pais. Como arquiteto
e urbanista, Ramos de Azevedo destaques da arquitetura da cidade,
como por exemplo a Pinacoteca do Estado (link).

Ja no século 20, outro marco na histdria de Sdo Paulo foi a Re-
volugdo Constitucionalista de 1932, que tem um monumento tam-
bém no Parque do Ibirapuera para preservar e contar essa parte da
formagdo do estado: o Obelisco Mausoléu aos Herdis de 32, consi-
derado o maior monumento da capital paulista.

Teatros

Cultura e diversao nos palcos paulistas

O Estado de S3o Paulo tem na cultura um de seus grandes va-
lores. S3o Paulo hoje abriga mais salas de espetaculos, auditérios
e teatros do que qualquer outro Estado, promovendo a cultura e
democratizando, cada vez mais, o acesso as artes.

Para muitos historiadores a primeira manifestagdo teatral em
solo brasileiro se deu no Estado de S3o Paulo. O padre jesuita José
de Anchieta (1534-1597) escreveu autos que representou usando
indios como atores e plateia.

Hoje sdo inumeras as opgdes de espacos dedicados a segunda
arte no Estado. A cada ano, as salas de espetdculo do Estado vém
atraindo mais publico com seus espetdculos, que vao desde musi-
ca erudita, balé, até pegas vanguardistas. Além dos espagos admi-
nistrados pelo Estado, o cidaddo ainda encontra uma infinidade de
salas de espetaculo sob administragdo da Associacdo Paulista dos
Amigos da Arte.

O Governo do Estado ainda incentiva o teatro por meio das Fa-
bricas de Cultura, espagos de formacdo e difusdo artistica e cultu-
ral que promovem teatro, danc¢a, musica, circo, multimeios e artes
pldsticas e fortalecem as agGes com a comunidade, integrando a
familia dos participantes, escolas, organismos sociais e outras enti-
dades como parceiras.

Artesanato

Pura arte as mdos dos paulistas

O Estado de Sdo Paulo desenvolveu um artesanato tipico. Pro-
duzido na maioria das vezes com matéria-prima de floresta tropical,
mistura técnicas do colonizador europeu com as desenvolvidas por
indigenas e negros, além de contar com contribuicdo cultural das
diferentes populagGes de migrantes e imigrantes.




A industrializagdo abriu espago para o artesanato urbano, no
qual residuos industriais sdo reciclados e transformados em objetos
singulares, apesar de algumas regides seguirem com o seu artesa-
nato tradicional, como Apiai, Vale do Ribeira, Vale do Paraiba e por
todo Litoral.

O artesanato faz parte do dia a dia dessas regides e pode ser
encontrado em feiras semanais no Interior, Litoral, e na Grande Sao
Paulo,com destaques para a da Pragca da Republica, da Liberdade
e a do Embu. Preocupado em desenvolver e preservar essa arte, o
Governo do Estado criou a Sutaco — Superintendéncia do Trabalho
Artesanal das Comunidades. A Lei 7.126, de 30/04/91, instituiu o
dia 19 de margo como Dia do Artes3o.

FUSSP — Artesanato profissional

Além das atividades tradicionais do artesanato paulistano, o
Fundo Social de S3o Paulo, o FUSSP, que tem como destaque a Es-
cola de Moda.

O FUSSP é dirigido pela Primeira Dama e exercita a solidarie-
dade educativa, com programas e a¢des em 2500 entidades cadas-
tradas na capital e, no interior, por meio dos Fundos Municipais de
Solidariedade.

Além da Escola de Moda, o Fundo mantém cursos profissiona-
lizantes de Padaria Artesanal, Escola de Beleza e Escola da Constru-
¢do Civil.

Musica

Sdo Paulo é um auténtico pot-pourri com sua variagdo de esti-
los musicais

Da para classificar a musica paulista em apenas um ritmo? Com
certeza ndo. Sdo Paulo é um auténtico pot-pourri devido a mistura
dos povos que trouxe para ca a musica sertaneja, a erudita e a po-
pular. Aqui temos rock, rap, mpb, chorinho e samba de primeira.
Adoniran Barbosa, Itamar Assumpgado, Arnaldo Antunes, Rita Lee,
Emicida, Toquinho: cada musico paulista retrata o espirito da cidade
de acordo com seu proprio estilo.

No entanto, a forga da indUstria cultural e o mercado fonografi-
co paulista possibilitam que S3ao Paulo adote e divulgue ndo apenas
a musica, mas a de todo o Brasil. Foi assim com a Bossa Nova, Tropi-
calia, Jovem Guarda, com o samba, o rock, o heavy metal e o rap, e
muitos outros movimentos e estilos musicais.

Mais do que as variadas vertentes apresentadas por musicos
paulistas ou ainda por artistas de diferentes cantos do Brasil e do
mundo, ja que a cidade tem como tradigdo acolher pessoas de to-
dos os lugares, o Governo do Estado de Sdo Paulo mantém ativos
programas consagrados de formag¢do musical, como a Osesp, o Pro-
jeto Guri, a EMESP, a opera Curta e as variadas atividades do Con-
servatério de Tatui.

A musica paulista é plural e sem preconceitos.

Pontos Turisticos
Histéria, arquitetura, cultura, atividade fisica e muita diversdo
pelos pontos turisticos de Sdo Paulo

Caminhar por Sdo Paulo e visitar seus pontos turisticos € uma
maneira de aprender sobre a histéria do povo paulista e também de
vivenciar um pouco a cultura e a histdria local.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Uma visita a Estagdo Julio Prestes é uma aula de arquitetura
neoclassica e propicia compreender um pouco a importancia dos
trilhos na construgdo do Estado de Sdo Paulo, sendo a estagdo um
importante ponto de recepgao e distribuicao do café, mola propul-
sora para o desenvolvimento de S3o Paulo a partir do fim do século
19.

A influéncia religiosa e dos portugueses desde os tempos da
Colbnia pode ser percebida em diferentes pontos da capital paulis-
ta, como por exemplo em igrejas icOnicas e mosteiros, assim como
nos movimentados Largo S3o Bento, Pateo do Colégio e Praga da Sé.

Uma visita ao Paldcio dos Bandeirantes, rende um grande co-
nhecimento sobre a formagdo do Estado e sobre a histéria dos Go-
vernadores, além de ser possivel ver obras classicas, inclusive do
escultor Victor Brecheret, influente na capital.

Por outro lado, um passeio na Avenida Paulista pode apresentar
toda a pluralidade de Sdo Paulo, com pessoas de todos os cantos do
pais e do mundo e diferentes manifestagdes artisticas disponiveis.

Festas e Festivais

Festas tradicionais e festivais populares tomam todo o Estado
de Sao Paulo

Os eventos que ja fazem parte do calendario cultural atraem
turistas paulistas e também de outros lugares do Brasil e do mundo
para prestigiar as diferentes origens étnicas espalhadas por todo
Sao Paulo e que ganham cores e vida em tradicionais comemora-
¢Oes.

Do litoral ao interior e até as estancias turisticas, as festas com
0 apoio do Governo do Estado de Paulo sdo manifestagGes artisticas
culturais de homenagens a histéria de nosso Estado e coloca como
protagonista a nossa principal caracteristica: a diversidade.

S3do mais de 640 municipios com atra¢Oes para atender todos
0s gostos e bolsos. O folclore paulista é rico em festas, religiosas ou
ndo, com dangas, teatro, circo, musica, procissdes, comidas espe-
ciais, indumentarias e tudo quanto a elas se relacione.Com certeza,
enumerar todas é impossivel, devido ao cardter dindmico de nossa
cultura.

Fonte: https://www.saopaulo.sp.gov.br/conhecasp/
Dados do IBGE

POPULACAO

Populagdo estimada
[2020]

46.289.333 pessoas

Populagdo no ultimo
censo [2010]

41.262.199 pessoas

Densidade demografica 166,23 hab/km?

[2010]
Total de veiculos [2020]

30.778.960 veiculos




EDUCACAO
IDEB — Anos iniciais do ensino 6,5
fundamental (Rede publica)
[2019]
IDEB — Anos finais do ensino 5,2

fundamental (Rede publica)
[2019]

Matriculas no ensino
fundamental [2020]

5.414.208 matriculas

Matriculas no ensino médio
[2020]

1.533.097 matriculas

Docentes no ensino
fundamental [2020]

278.699 docentes

Docentes no ensino médio
[2020]

115.215 docentes

Numero de estabelecimentos
de ensino fundamental [2020]

15.207 escolas

Numero de estabelecimentos
de ensino médio [2020]

6.508 escolas

TRABALHO E RENDIMENTO

Rendimento nominal mensal
domiciliar per capita [2020]

1.814 RS

Pessoas de 16 anos ou mais
ocupadas na semana de
referéncia [2016]

21.268 pessoas (x1000)

Proporgao de pessoas de 16
anos ou mais em trabalho
formal, considerando apenas
as ocupadas na semana de
referéncia [2016]

72,4 %

Proporgdo de pessoas de
14 anos ou mais de idade,
ocupadas na semana de
referéncia em trabalhos
formais [2020]

63,6 %

Rendimento médio real
habitual do trabalho principal
das pessoas de 14 anos ou
mais de idade, ocupadas na
semana de referéncia em
trabalhos formais [2020]

3.162 RS

Pessoal ocupado na
Administracdo publica, defesa
e seguridade social [2019]

1.384.977 pessoas

ECONOMIA

indice de Desenvolvimento
Humano (IDH) [2010]

0,783

Receitas orcamentdrias realiza-
das [2017]

232.822.496,57 RS (x1000)

Despesas orcamentarias empe-
nhadas [2017]

231.982.243,69 RS (x1000)

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Numero de agéncias [2020] 5.539 agéncias

Depésitos a prazo [2020] 943.336.860.971,00 RS

Depésitos a vista [2020] 113.591.346.774,00 RS

TERRITORIO E AMBIENTE

Area da unidade territorial 248.219,481 km?

[2020]

Histéria do Municipio de Dracena

A fundagdo de Dracena ocorreu em 8 de dezembro de 1945,
quando Irio Spinardi, Jodo Vendramini, Virgilio e Floréncio Fiora-
vanti tomaram uma iniciativa de estabelecer um nucleo na zona da
mata, localizada no Oeste Paulista. Nesse dia ocorria uma cerimo-
nia, cerimoOnia, que contou com uma grande numero de pessoas;
nela, estava sendo langada a pedra fundamental (apds o término da
construgdo de um rancho de pau-a-pique) que originou o munici-
pio.[9] Dracena se tornou oficialmente municipio de Sdo Paulo atra-
vés da Lei Estadual n.2 233, por meio de uma proposta apresentada
pelo deputado estadual Ulisses Guimardes, que o desmembrou de
Gracianépolis (atualmente Tupi Paulista). Ao ser desmembrada, o
municipio era composto de trés distritos: Dracena, Jacipord e Ouro
Verde. A instalacdo oficial ocorreu em 4 de abril de 1949, quando
tomava posse o primeiro prefeito do municipio, irio Spinardi, um
dos fundadores de Dracena, e o primeiro presidente da Camara de
Vereadores, Messias Ferreira da Palma.

Ap0ds o planejamento do municipio, a gleba passou a ser subdi-
vidida em pequenas propriedades, dando melhores oportunidades
de aquisi¢do, e houve, ao mesmo tempo, a construgdo de um hotel
a partir de um prédio com dois pavimentos, constituindo assim o
povoamento. A construcdo de uma ferrovidria, e de casas e a doa-
¢do de terras a pequenos proprietarios foram os principais motivos
que levaram Dracena a um importante progresso, em dezembro de
1948, data de sua fundagdo. Cinco anos depois, em 30 de dezembro
de 1953, a lei estadual n? 2456 desmembra de Dracena o distrito
de Ouro Verde, tornando-se municipio de Sdo Paulo. A mesma lei
criou o distrito de Jamaica, cuja terra foi desmembrada do distrito
de Ouro Verde. Em 1960, Dracena era formada pelos distritos de
Dracena, Jacipora e Jamaica. A partir dai, o municipio ndo sofreu
mais nenhuma alteragdo em seu territorio.

O nome “Dracena” veio de um concurso organizado pelos des-
bravadores Irio Spinardi, Jodo Vandramini, Virgilio e Floréncio Fio-
ravanti, fundadores do municipio. Esse concurso foi organizado em
Tupad, a cerca de 12 quildmetros do local. O nome faz referéncia a
planta ornamental de mesmo nome, cujas folhas tém a coloragdo
verde e amarela, pertencente a familia das lilidceas.

Brasdo do Municipio de Dracena
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SERVICO DE ARQUIVO (TIPOS DE ARQUIVOS, ACESSORIOS DO ARQUIVO, FASES, TECNICAS, SISTEMAS E METODOS
DE ARQUIVAMENTO). PROTOCOLO (RECEPCAO, CLASSIFICAGAO, REGISTRO E DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS)

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

A Lei n2 8.159/91 (disp&e 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 érgdos publicos, instituicbes
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 acumulagdo 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, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E g 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 acer-
vo.

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

*Fixaa * ATCHVOS = oz documentos = arquivo deve ser * 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura CONSErVam $e1 mantendo sua formagao
quem o funges & carater Gnico, integridade, progressiva,
produziu atividades da em fungio do quem que haja natural e

=380 orzanizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica
ohedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e ax:un.mladgm &m produzidos.
as atividades de suas relagdes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
ze mizture
argquivos de
origens
produtoras
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 ¢, 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 classificagdes 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

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, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- 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 fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao 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 produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuiCAo
fundional Criacdo efou recepcao
. . de documentos .
- administrativa, A —— {inico exemplar ou
o tcsremunhar cultural das atividades limitado nimera
informar. | (apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento L maioria textuais).
da histdria) Organizacionais €
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemrﬂcar permuta, (na maiona
a pesquisa. doagio. IMpressos).
preservar, exploragio cientifica, | Pe(as e objetos
MUSEY cunsewa; cultural, doacio histdricos, colegbes
entret Pr‘ didética. 440, dversas, legado
i colecdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

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

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos 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:

“§ 12 Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagao de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢ao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo 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 drgdos que compde a adminis-
tragdo 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, associac¢oes, etc.

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

e Comercial: companhias, empresas, etc.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacao e disseminacgdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugao
e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

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

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

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagéo 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 ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espaco para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informacgdes.

A implanta¢do da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgdo no processo
de deteriora¢do dos documentos e na eliminag¢do do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliacdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

1Adaptado de George Melo Rodrigues

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos 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, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
qgue chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes 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 informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu niumero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem 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.

Distribuigdo:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

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

Expedi¢ao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acom-
panhamento da tramitagdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatarios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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RECOLHIMENTO- [documarnto
permanente)

Sistemas de classificagao

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 servigo, 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 atribuigcGes 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
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, 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 informacgao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizac¢do fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperagdo.

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempe-
nhadas pelo érgdo.

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.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgaos que integram a
estrutura de uma instituicao.

De acordo com a natureza de seus documentos

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

- ARQUIVO ESPECIALIZADO — também conhecido como arquivo técnico, é responsdvel pela guarda os documentos de um determinado
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 é limitado, com divulgagdo restrita.
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De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

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

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao
juridica. 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-au-
torizada possa comprometer planos, operages ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informacgGes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operag¢des mi-
litares, as relagBes 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 ordenag¢do 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 nao haja, atribuir
um cédigo 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, o mesmo codigo;

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 contetdo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderegamento - 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 informacdo 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 recuperagdo, 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 ordenagdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o 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 prépria 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.

No entanto, quando se armazena um numero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

2Adaptado de www.agu.gov.br
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