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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcancado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

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

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto €, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, 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
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tragar 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 desco-
nhecidas.

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensao do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpreta¢do 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 func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos 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 comparagOes, 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 instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversida-
de. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao
longo do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagdo,
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

e Noticia

* Poema

e Propaganda

® Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

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




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
macdo 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 inteng¢do 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 comunicagéo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicagao se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as te-
ses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao 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 in-
terlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como ver-
dadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentagdo pertence
ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o
uso de recursos de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo 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 argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamen-
to:

A é igual a B.

A éigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, 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 serd verdadeira.
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No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-
-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais
plausivel. 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, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmag¢dao da confiabilidade de um ban-
co. Portanto é provavel 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
entender bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o au-
ditorio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais fa-
cil 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
gue ele abomina. Serd mais facil convencé-lo valorizando coisas
gue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surtiria
efeito, porque 1a o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vinculado
ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citagdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconheci-
das pelo auditdério como autoridades em certo dominio do sa-
ber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo.
Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimen-
to do produtor do texto a respeito do assunto de que estd tratan-
do; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto,
nado fazer do texto um amontoado de citages. A cita¢do precisa
ser pertinente e verdadeira. 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 imaginagdo, ndo ha co-
nhecimento. 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 im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. 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
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.




Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, 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 condi¢des de vida s3o piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s 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 provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
passaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmac¢do, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparag¢dao do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase ldgico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessarias entre os elementos, mas sim instituir relagdes prova-
veis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual
a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma
relacdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” nao se institui uma identidade
l6gica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradi¢do, tirar conclusGes
gue nao se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
macdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagdes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
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socialmente 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 sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e nao criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o carater 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital 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 comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direg¢do que o falan-
te traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de
um homem publico, pode ter a intencdo de critica-lo, de ridicu-
lariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

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

“0O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

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

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentacdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. S3o nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, 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, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupgao).

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

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto 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 “a¢do de um Estado
visando a reduzir outros a sua dependéncia politica e econémi-

”

ca’.




MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES E PROPRIEDADES.NUMEROS RACIONAIS, REPRESENTAGAO FRACIONARIA E DECI-
MAL: OPERACOES E PROPRIEDADES.MINIMO MULTIPLO COMUM

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N esta contido em 7)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- 7* Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Mddulo: distancia ou afastamento desse niumero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-
dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Numeros Opostos: dois nimeros 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 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros 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 Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtra¢do é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.




ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, niimeros,
..., 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-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativi-
dades educativas, bem como da preservagao predial, realizou-se
uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negati-
vas”, 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 ati-
tude 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.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢do de numeros/ fatores repe-
tidos. Na multiplicagdo o produto dos niumeros a e b, pode ser
indicado pora x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o modulo do divi-
dendo pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associa-
tiva 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
éigual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, ob-
tendo 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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

MATEMATICA

[no)

Resolugdo:

Sdo 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

36 :3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do niumero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O niUmero a é denominado
a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé
multiplicado 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 nu-
mero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)?. (-a)® = (—a)3*® = (—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 a base. (-a)! = -a e
(+a)'=+a

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

Conjunto dos nimeros racionais — Q m

Um nuimero racional é o que pode ser escrito na forma 7, , 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 REPRESENTAGAO DESCRICAO
% Q* Conjunto dos nlimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais ndo negativos
- Q* Cor.uunFo dos' numeros
* racionais positivos
i Q Conjunto dos nimeros
- racionais nao positivos
. Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos
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Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras

possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
— =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o niumero 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 nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0,444 _ * 0313131 .
Petindo: 4 (1 algarismo) Fetiodo: 31 (2 algarismos) Peﬂ;;?t?l’ng???é??B--- (3 algarismos)
4 31
0444 =2 0313131, = — 278
; % 0,278278278..= ==

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

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

a)

Fame ndo peEnddicn om0
pariods da o i mancs g vl B 2l

parte ik parnidd ca (" \

0.58333 B85 — DN 320 odh 1 Th )
|.I-ll nE — = = — —
Ll i 2 2 Th 12

~arte ndn _'
penpdcs i Wl TIS e
o2 ] | e
_!Ea_'u_.—.:: P i . Rar mmn 9

lar 1

digartama

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




CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES (AMBIENTE GOOGLE®)

GOOGLE DRIVE

Textos no Google Docs

Um dos destaques da ferramenta de edigdo de textos do Google Docs é que enquanto vocé edita ou escreve no Google Docs
vocé ndo precisa salvar o trabalho, pois tudo o que é produzido nele, é salvo automaticamente. Ou seja, caso seu celular descarreg-
ue, ndo é preciso se preocupar, pois o conteldo é guardado a medida que estad sendo produzido.

O Google garante ainda que esse é o fim da preocupa¢do com os formatos dos arquivos, uma vez que todo o material produzido
dentro do Docs é totalmente compativel com outros programas de edigdo como o Microsoft Word ou Excel, por exemplo.

Por se tratar de uma ferramenta do Google, a empresa também disponibiliza um espacgo para o buscador que permite que vocé
“explore e deixe-se inspirar pelas imagens, citagGes e textos das pesquisas no Google sem sair do aplicativo para Android”, explica
o desenvolvedor.

Etapa 1: Criar um documento

Para criar um novo documento:

Abra a tela inicial do Documentos em docs.google.com.

No canto superior esquerdo, em “Iniciar um novo documento”, clique em Novo Adicionar. O novo documento serd criado e
aberto.

Também ¢é possivel criar novos documentos neste URL: docs.google.com/create.

Etapa 2: Editar e formatar

Vocé pode adicionar e editar o texto, os pardgrafos, o espagamento e muito mais em um documento.

Etapa 3: Compartilhar e colaborar com outras pessoas

Vocé pode compartilhar arquivos e pastas com as pessoas e determinar se elas podem ver, editar ou comentar esses itens.

Excel 2010, 2013 e detalhes gerais

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Faixa de Opgdes

Barra de Titulos
/ Barra de Férmulas

Plant

Selecionar Tudo . Barra de Status
Planilha de Calculo

Figura 23: Tela Principal do Excel 2013
Barra de Titulos:
A linha superior da tela é a barra de titulos, que mostra o nome da pasta de trabalho na janela. Ao iniciar o programa aparece
Pasta 1 porque vocé ainda ndo atribuiu um nome ao seu arquivo.

Faixa de Opgdes:

Desde a versdo 2007 do Office, os menus e barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa de Op¢Ges. Os comandos sdo
organizados em uma Unica caixa, reunidos em guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de atividade e, para melhorar a organ-
izacdo, algumas sdo exibidas somente quando necessario.
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PAGINAINICIAL | INSERR ~ LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXIBIGAO Entrar
ey X Calibri - T o= B (Geal - [ Formatagao Condicional - &5 Inserir - T~ Ay
D By - N I S- A =& = = £ B =% w EZ% Formatar como Tabela * X Excluir » A
Y - - O T A P @ 8 [Z7 Estilos de Celula~ Firomatar- & -
Area de Transferé.. & Fonte " Alinhamento ~ Nimero o Estilo Células Edigio A
ECE) &y ) - ; o D calibii A E Y e- % |Geral ~ - EBow

Figura 24: Faixa de Opcles

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:
A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido fica posicionada no topo da tela e pode ser configurada com os botdes de sua
preferéncia, tornando o trabalho mais agil.

x H & 2l & B -

Figura 25: Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Adicionando e Removendo Componentes:

Para ocultar ou exibir um botdo de comando na barra de ferramentas de acesso rapido podemos clicar com o botdo direito
no componente que desejamos adicionar, em qualquer guia. Sera exibida uma janela com a opgdo de Adicionar a Barra de Ferra-
mentas de Acesso Rapido.Temos ainda outra op¢do de adicionar ou remover componentes nesta barra, clicando na seta lateral. Na

janela apresentada temos vdrias opgGes para personalizar a barra, além da opg¢ao Mais Comandos..., onde temos acesso a todos os
comandos do Excel.

D E @ %l ﬁl @ T Pasta?l - Excel
z Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 2
LUlell\Vel PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA CAO
¥ Novo
,’? D Q; v Abrir | | ulln
—u v Salvar E‘ was!
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustracdes Aplic Email fico Powe
Dindmica Recomendadas = 0 nico ~ Viev
Impressdo Rapida
Tabelas Af & Relatér
¥ Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
N1 - S Verificar Ortografia
A B G D E| Desfazer I K
1 Refazer
2
3| ¥ Classificar em Ordem Crescente
a | ¥ Classificar em Ordem Decrescente
5 | Modo de Toque/Mouse
g 1 Mais Comandos...
| Mostrar Abaixg = o .
8 | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
9

Figura 26: Adicionando componentes a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Para remocdo do componente, selecione-o, clique com o botdo direito do mouse e escolha Remover da Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido.

Barra de Status:

Localizada na parte inferior da tela, a barra de status exibe mensagens, fornece estatisticas e o status de algumas teclas. Nela
encontramos o recurso de Zoom e os botdes de “Modos de Exibi¢do”.

PRONTO B B M -——+ 1w

Figura 27: Barra de Status

Clicando com o botdo direito sobre a barra de status, sera exibida a caixa Personalizar barra de status. Nela podemos ativar ou
desativar varios componentes de visualizagao.
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Personalizar Barra de Status

v

v

v

v

<

<

X

€%

X

<

<

%

v

v

v

Modo de Célula Pronto
Células em Branco de Preenchimento Relémpago

Células Alteradas de Preenchimento Reldmpago

Assinaturas Desativado
Politica de Gerenciamento de Informagdes Desativado
Permissdes Desativado
Caps Lock Ativado
Num Lock Ativado
Scroll Lock Desativado
Decimal Fixo Desativado

Modo Sobrescrever

Modo de Término

Grayacdo de Macro Sem Gravagio
Modo de Selecao

Namero da Pagina

Média

Contagem

Contagem Numérica

Minimo

Méximo

Soma

Status de Carregamento
Exibir Atalhos

Controle Deslizante de Zoom

Zoom 100%

Figura 28: Personalizar Barra de Status

Barras de Rolagem: Nos lados direito e inferior da regido de texto estdo as barras de rolagem. Clique nas setas para cima ou
para baixo para mover a tela verticalmente, ou para a direita e para a esquerda para mover a tela horizontalmente, e assim poder

visualizar toda a sua planilha.

Planilha de Calculo: A area quadriculada representa uma planilha de calculos, na qual vocé fard a inser¢do de dados e formulas

para colher os resultados desejados.

Uma planilha é formada por linhas, colunas e células. As linhas sdo numeradas (1, 2, 3, etc.) e as colunas nomeadas com letras

(A, B, C, etc.).

Colunas

Caixa de nome

Al ¥
A B

1| :

2

3

4

5

6

7

8

Cabecgalho de Coluna: Cada coluna tem um cabecalho, que contém a letra que a identifica. Ao clicar na letra, toda a coluna é

selecionada.

Figura 29: Planilha de Célculo

Linhas




NOGCOES DE QUIMICA: SOLUCOES; DENSIDADE; CON-
CENTRACAO DAS SOLUCOES; DILUICAO DE SOLUCOES;
VOLUMETRIA

As misturas podem ser homogéneas ou heterogéneas.

As misturas homogéneas possuem uma fase distinta. As
misturas heterogéneas possuem duas ou mais fases distintas.

Solugéo é uma mistura homogénea entre duas ou mais
substancias. O processo utilizado para obter essa mistura é cha-
mado de dissolugédo.

Uma solugdo é sempre formada pelo soluto e pelo solvente.

Solucho = Soluto + Solvente

Soluto — substdncia que sera dissolvida.

Solvente — substancia que dissolve.

A agua é chamada de solvente universal. Isso porque ela dis-
solve muitas substancias e esta presente em muitas solugdes.

As solugdes podem ser formadas por qualquer combinagdo
envolvendo os trés estados fisicos da matéria: sélido, liquido e
gasoso.

Exemplos de solugdes no nosso dia a dia:

- alcool hidratado

- acetona

- dgua mineral

- soro fisioldgico

Tipos de dispersao

Dispersdo — sdo sistemas nos quais uma substancia esta dis-
seminada, sob a forma de pequenas particulas, em uma segunda
substancia.

Um exemplo é a mistura entre dgua e areia em um copo. No
inicio, a mistura fica turva, mas com o passar do tempo, as parti-
culas maiores vdo se depositando no fundo do copo.

Mesmo assim, a dgua ainda fica turva na parte de cima. A
dgua ndo ficard totalmente livre de areia.

De acordo com o tamanho das particulas, podemos classi-
ficar essas dispersGes em solugdo verdadeira, coloide e suspen-
sdo.

Veja a seguir o diametro médio das particulas dispersas:

Dispersao Diametro médio
Entre 0 e 1nm
Entre 1 e 1.000nm
Acima de 1.000nm

Solugdes verdadeiras
Coloides

Suspensdes
Obs. 1nm (nanémetro) = 1.10°m
Solugdo verdadeira

Sdo misturas homogéneas translucidas, com didmetro mé-
dio das particulas entre 0 e 1nm.

NOCOES DE QUIMICA

Exemplos: aglcar na dgua, sal de cozinha na agua, alcool hi-
dratado.

Coloides

Sdo misturas homogéneas que possuem moléculas ou ions
gigantes. O didametro médio de suas particulas é de 1 a 1.000nm.
Este tipo de mistura dispersa facilmente a luz, por isso sdao opa-
cas, ndo sdo translucidas.

Podem ser sdlidas, liquidas ou gasosas.

O termo coloide vem do grego e significa “cola”. Foi propos-
to por Thomas Grahm, em 1860, para as denominar as substan-
cias como o amido, cola, gelatina e albumina, que se difundiam
na dgua lentamente, em comparag¢ao com as solugdes verdadei-
ras (dgua e agucar, por exemplo).

Apesar dos coloides parecerem homogéneos a olho nu, a
nivel microscépico sdo heterogéneos. Isso porque ndo sdo esta-
veis e quase sempre precipitam.

Exemplos: maionese, shampoo, leite de magnésia, neblina,
gelatina na 4gua, leite, creme.

Suspensao

Suspensdo sdo misturas com grandes aglomerados de
atomos, ions e moléculas. O tamanho médio das particulas é
acima de 1.000nm.

Exemplos: terra suspensa em agua, fumacga negra (particu-
las de carvdo suspensas no ar).

Coeficiente de solubilidade

Quando adicionamos sal a um copo com 4gua, dependendo
da quantidade colocada neste copo, o sal se dissolverd ou nao.

O mesmo acontece quando colocamos muito agucar no café
preto. Nem todo o acgucar se dissolvera no café. A quantidade
gue ndo se dissolver ficara depositada no fundo.

O coeficiente de solubilidade é a quantidade necessaria
de uma substancia para saturar uma quantidade padrdo de
solvente, em determinada temperatura e pressédo.

Em outras palvras, a solubilidade é definida como a concen-
tracdo de uma substancia em solucdo, que esta em equilibrio
com o soluto puro, a uma dada temperatura.

Exemplos:

AgNO, - 330g/100mL de H,0 a 25°C
NaCl -357g/Lde H,0 a 0°C

AgCl - 0,00035g/100mL de H,0 a 25°C

Veja que o AgCl é muito insoltvel. Quando o coeficiente de
solubilidade é quase nulo, a substancia é insolivel naquele sol-
vente.

Quando dois liquidos ndo se misturam, chamamos de liqui-
dos imisciveis (dgua e dleo, por exemplo).

Quando dois liquidos se misturam em qualquer proporgao,
ou seja, o coeficeinte de solubilidade é infinito, os liquidos sédo
miscives (agua e alcool, por exemplo).

Classificagdo das solugdes quanto a quantidade de soluto

De acordo com a quantidade de soluto dissolvida na solu-
¢do, podemos classifica-las em: solugdo saturada, solugdo insa-
turada e solugdo supersaturada.

Solugéio saturada

Sdo aquelas que atingiram o coeficiente de solubilidade.
Estd no limite da saturagdo. Contém a mdaxima quantidade de
soluto dissolvido, estd em equilibrio com o soluto ndo dissolvido
em determinada temperatura.




Dizer que uma solugdo é saturada é o mesmo que dizer que
a solugdo atingiu o ponto de saturagdo.

SOLUTO=CS.

Solugéio insaturada (néo saturada)

S3do aquelas que contém menos soluto do que o estabeleci-
do pelo coeficiente de solubilidade.

Ndo estd em equilibrio, porque se for adicionado mais solu-
to, ele se dissolve até atingir a saturagdo.

SOLUTO ¢ C5.

Solugéio supersaturada

S3do aquelas que contém mais soluto do que o necessario
para formar uma solugdo saturada, em determinada tempera-
tura.

Ultrapassa o coeficiente de solubilidade. S3do instaveis e po-
dem precipitar, formando o chamado precipitado (ppt) ou corpo
de chdo.

SOLUTO 3 C5.

Curvas de solubilidade

Sao graficos que apresentam variacdo dos coeficientes de
solubilidade das substancias em fungdo da temperatura.

Veja os coeficientes de solubilidade do nitrato de potassio
em 100g de 4gua.

A partir destes dados é possivel montar a curva de solubi-
lidade.

Temperatura (°C) (g) KNO, /100g de dgua

0 13,3
10 20,9
20 31,6
30 45,8
40 63,9
50 85,5
60 110
70 138
80 169
90 202
100 246
Coeficiente de Solubilidade

=

= 300

=

e 200 +

g F 100

=

= 0 Attt

- R SR S B

Temperatura ("C)

Para qualquer ponto em cima da curva de solublidade, a so-
lugdo é saturada.

Para qualquer ponto acima da curva de solubilidade, a solu-
¢do é supersaturada.

Para qualquer ponto abaixo da curva de solubilidade, a so-
lugdo é insaturada.

NOCOES DE QUIMICA

Através do grafico também é possivel observar que a solubi-
lidade aumenta com o aumento da temperatura.

Em geral, isso ocorre porque quando o soluto se dissolve
com absorcdo de calor (dissolugdo endotérmica), as substancias
gue se dissolvem com liberacéo de calor (dissolu¢do exotérmica)
tendem a ser menos sollveis a quente.
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Curva de Solubilidade de alguns sais
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Observando o grafico acima sobre a solubilidade de alguns
sais, responda:

1) Qual o soluto mais soltvel a 0°C?
E o KI, porque solubiliza quase 130g em 100g de agua.

2) Qual o C.S. aproximado do NaNO, a 20°C?
90

3) Se a temperatura de uma solugdo baixar de 70°C para
50°C, qual serd aproximadamente a massa

do KBr que precipitara?

70°C =90g

50°C = 80g

Entdo: 90-80 = 10g

4) Qual sal tem a solubilidade prejudicada pelo aquecimen-
to?
Na,So,




5) Se 0 KNO, solubiliza 90g em 100g de dgua a 50°C, quanto
solubilizard quando houver 50g de agua?

90g - 100g
x (g) - 50g
x = 45g de sal KNO,

6) Que tipo de solugdo formaria 80g do sal NH,Cl a 20°C?
Solugdo supersaturada.

Solugdes importantes no cotidiano

Acido acético Acido Acético a4% | Temperar alimentos

Alcool hidratado Hidratado 96% Alcool doméstico,
empregado em

limpeza

Soda cdustica NaOH (liquido) Remocdo de crosta de
gorduras e fabricagdo

de sabdo

Soro fisiolégico | NaCl (aquoso) 0,9% | Medicina e limpeza de

lentes de contato

Formol Metanal 40% Conservacdo de tecido
animal
Alianca de ouro Ouro 18 quilates Joalheria

Agua sanitaria Hipoclorito de Bactericida e alvejante

sodio a 5%

Quanto a proporg¢io do soluto/solvente

A solugdo pode ser:

- Concentrada: grande quantidade de soluto em relagdo ao
solvente.

Exemplo: H,SO, conc = acido sulfirico 98% + dgua

- Diluida: pequena quantidade de soluto em relagdo ao sol-
vente.

Diluir significa adicionar mais solvente puro a uma determi-
nada solugdo.

Exemplo: agua + pitada de sal de cozinha.

Tipos de concentragao

Concentrag¢do é o termo que utilizamos para fazer a relacdo
entre a quantidade de soluto e a quantidade de solvente em
uma solugdo.

As quantidades podem ser dadas em massa, volume, mol,
etc.

Observe:

m, =2g

n,=0,5mol

V=14L

Cada grandeza tem um indice. Utilizamos indice:

1 = para quantidades relativas ao soluto

2 = para quantidades relativas ao solvente

nenhum indice = para quantidades relativas a solugcdo

Exemplos:

massa de 2g do soluto NaCl: m = 2g

nimero de mols de 0,5mol do solvente dgua: n, = 0,5mol
volume da solugdo de 14L: V = 14L
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As concentragGes podem ser:
Concentragdo comum
Molaridade

Titulo

Fragdo molar
Normalidade

uRewNPE

Estudaremos a seguir cada uma delas.

Concentragao comum (C)
A concentragdo comum de uma solugcdo é a relagdo entre
a massa do soluto em gramas e o volume da solu¢do em litros.

c=™
Y
Onde:

C = concentragdo comum (g/L)
m, = massa do soluto (g)
V = volume da solugdo (L)

Exemplo:
Qual a concentragdo comum em g/L de uma solucdo de 3L
com 60g de NaCl?

c="

c=0
7

C=20giL

Concentragdo comum ¢é diferente de densidade, apesar da
férmula ser parecida. Veja a diferenga:

C#d

A densidade é sempre da soluc¢do, entdo:
m
W

d solugdn

solugdn
solugdn

m =m u mmluente = m1 + mE =M

zalugio zluto

Na concentragdo comum, calcula-se apenasam ou seja,

soluto’

Molaridade (M)

A molaridade de uma solugdo, ou concentragdo em quanti-
dade de matéria (mol/L), é a relacdo entre o nimero de mols de
soluto e o volume da solugdao em litros.

M=t

Onde:

M = molaridade (mol/L)

n,= ndmero de mols do soluto (mol)
V = volume da solugdo (L)




NOCOES DE FiSICA: ESTADO FiSICO DA MATERIA - SO-
LIDO, LIQUIDO, GASOSO; SISTEMAS INTERNACIONAIS
DE PESOS E MEDIDAS

Substancia e Mistura

Analisando a matéria qualitativamente (qualidade) chama-
mos a matéria de substdncia.

Substdncia — possui uma composi¢do caracteristica, deter-
minada e um conjunto definido de propriedades.

Pode ser simples (formada por sé um elemento quimico) ou
composta (formada por varios elementos quimicos).

Exemplos de substancia simples: ouro, mercurio, ferro, zin-
co.

Exemplos de substancia composta: agua, aglcar (sacarose),
sal de cozinha (cloreto de sédio).

Mistura — sdo duas ou mais substancias agrupadas, onde a
composicdo é variavel e suas propriedades também.

Exemplo de misturas: sangue, leite, ar, madeira, granito,
dgua com agucar.

Corpo e Objeto

Analisando a matéria quantitativamente chamamos a ma-
téria de Corpo.

Corpo - S3ao quantidades limitadas de matéria. Como por
exemplo: um bloco de gelo, uma barra de ouro.

Os corpos trabalhados e com certo uso sdao chamados de
objetos. Uma barra de ouro (corpo) pode ser transformada em
anel, brinco (objeto).

Fendmenos Quimicos e Fisicos

Fenémeno é uma transformagdo da matéria. Pode ser
guimica ou fisica.

Fenémeno Quimico é uma transformacdo da matéria com
alteragdo da sua composicgdo.

Exemplos: combustdo de um gas, da madeira, formacgdo da

ferrugem, eletrdlise da agua.

Quimica — é a ciéncia que estuda os fendmenos quimicos.
Estuda as diferentes substancias, suas transformagdes e como
elas interagem e a energia envolvida.

Fenémenos Fisicos - é a transformag¢do da matéria sem alte-
racdo da sua composicdo.

Exemplos: reflexdo da luz, solidificagdo da dgua, ebulicdo do
alcool etilico.
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Fisica — é a ciéncia que estuda os fendOmenos fisicos. Estuda
as propriedades da matéria e da energia, sem que haja alteragao
guimica.

Propriedades da matéria

O que define a matéria sdo suas propriedades.Existem as
propriedades gerais e as propriedades especificas.As proprieda-
des gerais sdo comuns para todo tipo de matéria e ndo permi-
tem diferenciar uma da outra. Sdo elas: massa, peso, inércia,
elasticidade, compressibilidade, extensdo, divisibilidade, impe-
netrabilidade.

Massa — medida da quantidade de matéria de um corpo.
Determina a inércia e o peso.

Inércia — resisténcia que um corpo oferece a qualquer ten-
tativa de variagdo do seu estado de movimento ou de repouso.
O corpo que esta em repouso, tende a ficar em repouso e o que
estda em movimento tende a ficar em movimento, com velocida-
de e direcdo constantes.

Peso — é a forga gravitacional entre o corpo e a Terra.

Elasticidade — propriedade onde a matéria tem de retornar
ao seu volume inicial apds cessar a forga que causa a compres-
sdo.

Compressibilidade — propriedade onde a matéria tem de re-
duzir seu volume quando submetida a certas pressdes.

Extensdo — propriedade onde a matéria tem de ocupar lugar
no espago.

Divisibilidade — a matéria pode ser dividida em porgdes
cada vez menores. A menor porgdo da matéria é a molécula, que
ainda conserva as suas propriedades.

Impenetrabilidade — dois corpos ndo podem ocupar o mes-
mo espago a0 mesmo tempo.

As propriedades especificas sdo proprias para cada tipo de
matéria, diferenciando-as umas das outras. Podem ser classifi-
cadas em organolépticas, fisicas e quimicas.

As propriedades organolépticas podem ser percebidas pelos
6rgdos dos sentidos (olhos, nariz, lingua). Séo elas: cor, brilho,
odor e sabor.

As propriedades fisicas sdo: ponto de fusdo e ponto de ebu-
licdo, solidificacdo, liquefagao, calor especifico, densidade ab-
soluta, propriedades magnéticas, maleabilidade, ductibilidade,
dureza e tenacidade.

Ponto de fusdo e ebuli¢do — sdo as temperaturas onde a
matéria passa da fase sélida para a fase liquida e da fase liquida
para a fase sélida, respectivamente.

Ponto de ebuli¢do e de liquefagdo — s3o as temperaturas
onde a matéria passa da fase liquida para a fase gasosa e da fase
gasosa para a liquida, respectivamente.




Calor especifico — é a quantidade de calor necessaria para
aumentar em 1 grau Celsius (2C) a temperatura de lgrama de
massa de qualquer substancia. Pode ser medida em calorias.

Densidade absoluta — relagdo entre massa e volume de um
corpo.

d=m:V

Propriedade magnética — capacidade que uma substancia
tem de atrair pedacos de ferro (Fe) e niquel (Ni).

Maleabilidade — é a propriedade que permite a matéria ser
transformada em lamina. Caracteristica dos metais.

Ductibilidade — capacidade que a substancia tem de ser
transformada em fios. Caracteristica dos metais.

Dureza — é determinada pela resisténcia que a superficie do
material oferece ao risco por outro material. O diamante é o
material que apresenta maior grau de dureza na natureza.

Tenacidade — é a resisténcia que os materiais oferecem ao
choque mecénico, ou seja, ao impacto. Resiste ao forte impacto
sem se quebrar.

As propriedades quimicas sdo as responsaveis pelos tipos
de transformagdo que cada substancia é capaz de sofrer. Estes
processos sdo as reagbes quimicas.

Mistura e Substancia

Mistura — é formada por duas ou mais substancias puras.
As misturas tém composi¢do quimica variavel, ndo expressa por
uma férmula.

Algumas misturas sdo tdo importantes que tém nome pro-
prio. S3o exemplos:

- gasolina — mistura de hidrocarbonetos, que sdo substan-
cias formadas por hidrogénio e carbono.

- ar atmosférico — mistura de 78% de nitrogénio, 21% de oxi-
génio, 1% de argdnio e mais outros gases, como o gas carbdnico.

- alcool hidratado — mistura de 96% de alcool etilico mais
4% de 4gua.

Substdncia — é cada uma das espécies de matéria que
constitui o universo. Pode ser simples ou composta.

Sistema e Fases

Sistema — é uma parte do universo que se deseja observar,
analisar. Por exemplo: um tubo de ensaio com agua, um pedaco
de ferro, uma mistura de agua e gasolina, etc.

Fases — é o aspecto visual uniforme.

As misturas podem conter uma ou mais fases.

Mistura Homogénea — é formada por apenas uma fase. Nao
se consegue diferencias a substancia.

Exemplos:

- agua + sal

- agua + alcool etilico
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- dgua + acetona
- agua + aglcar
- dgua + sais minerais

Mistura Heterogénea — é formada por duas ou mais fases.
As substancias podem ser diferenciadas a olho nu ou pelo mi-
croscépio.

Exemplos:

- agua + dOleo

- granito

- agua + enxofre

- dgua + areia + dleo

Os sistemas monofdsicos sdo as misturas homogéneas.

Os sistemas polifdsicos sdo as misturas heterogéneas. Os
sistemas homogéneos, quando formados por duas ou mais subs-
tancias misciveis (que se misturam) umas nas outras chamamos
de solugdes.

Sdo exemplos de solugdes: agua salgada, vinagre, alcool hi-
dratado.

Os sistemas heterogéneos podem ser formados por uma
Unica substancia, porém em vdrias fases de agregacdo (estados
fisicos)

.Exemplo: Agua liquida, sélida (gelo),vapor

Separagdo de mistura

Os componentes das misturas podem ser separados. Ha al-
gumas técnicas para realizar a separagdo de misturas. O tipo de
separac¢do depende do tipo de mistura.

Alguns dos métodos de separa¢do de mistura sdo: catagao,
levigacdo, dissolucdo ou flotagdo, peneiracdo, separacdo mag-
nética, dissolugdo fracionada, decantac¢do e sedimentagao, cen-
trifugacdo, filtracdo, evaporacdo, destilagdo simples e fraciona-
da e fusdo fracionada.




Separagao de Sdlidos

Para separar solidos podemos utilizar o método da catagao,
levigacdo, flotagcdo ou dissolugdo, peneiracdo, separagcdo mag-
nética, ventilagdo e dissolugdo fracionada.

- CATACAO - consiste basicamente em recolher com as
mados ou uma pinga um dos componentes da mistura.

Exemplo: separar feijdo das impurezas antes de cozinha-los.

- LEVIGACAO - separa substancias mais densas das menos
densas usando agua corrente.

Exemplo: processo usado por garimpeiros para separar ouro
(mais denso) da areia (menos densa).

- DISSOLUCAO OU FLOCULAGCAO - consiste em dissolver a
mistura em solvente com densidade intermediaria entre as den-
sidades dos componentes das misturas.

Exemplo: serragem + areia

Adiciona-se dgua na mistura. A areia fica no fundo e a serra-
gem flutua na agua.

- PENEIRACAO — separa sélidos maiores de sélidos menores
ou ainda sélidos em suspensdo em liquidos.

Exemplo: os pedreiros usam esta técnica para separar a
areia mais fina de pedrinhas; para separar a polpa de uma fruta
das suas sementes, como 0 maracuja.

Este processo também é chamado de tamizagdo.

- SEPARACAO MAGNETICA — usado quando um dos compo-
nentes da mistura é um material magnético.

Com um im3 ou eletroimd, o material é retirado.

Exemplo: limalha de ferro + enxofre; areia + ferro

- VENTILAGCAO - usado para separar dois componentes séli-
dos com densidades diferentes. E aplicado um jato de ar sobre
a mistura.
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Exemplo: separar o amendoim torrado da sua casca ja solta;
arroz + palha.

- DISSOLUCAO FRACIONADA - consiste em separar dois com-
ponentes solidos utilizando um liquido que dissolva apenas um
deles.

Exemplo: sal + areia

Dissolve-se o sal em 4gua. A areia nao se dissolve na agua.
Pode-se filtrar a mistura separando a areia, que fica retida no
filtro da dgua salgada. Pode-se evaporar a agua, separando a
agua do sal

Separacao de Sdlidos e Liquidos

Para separar misturas de sdlidos e liquidos podemos utilizar
o método da decantagdo e sedimentacdo, centrifugacdo, filtra-
¢ao e evaporagao.

- SEDIMENTACAO - consiste em deixar a mistura em repou-
so até o solido se depositar no fundo do recipiente.
Exemplo: dgua + areia
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- DECANTACAO - é a remocdo da parte liquida, virando
cuidadosamente o recipiente. Pode-se utilizar um funil de

decantagdo para remover um dos componentes da mistura.
Exemplo: dgua + dleo; dgua + areia

Fumnil de decantaciio
(fanl de bromo)

—
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- CENTRIFUGACAO - é o processo de aceleragdo da sedi-
mentacgdo. Utiliza-se um aparelho chamadocentrifuga ou centri-
fugador, que pode ser elétrico ou manual.




NOCOES DE BIOLOGIA: ANATOMIA
E FISIOLOGIA HUMANAS

CORPO HUMANO - ORGAOS E SISTEMAS

A - PARTE GERAL

A anatomia humana é o campo da Biologia responsavel por
estudar a forma e a estrutura do organismo humano, bem como
as suas partes. O nome anatomia origina-se do grego ana, que
significa parte, e tomnei, que significa cortar, ou seja, é a parte
da Biologia que se preocupa com o isolamento de estruturas e
seu estudo.

A anatomia utiliza principalmente a técnica conhecida como
dissecacdo, que se baseia na realizacdo de cortes que permitem
uma melhor visualizagdo das estruturas do organismo. Essa pra-
tica é muito realizada atualmente nos cursos da area da saude,
tais como medicina, odontologia e fisioterapia.

A histéria da Anatomia Humana

Acredita-se que as primeiras dissecagdes em seres humanos
tenham acontecido no século Il a.C. por intermédio de Herdfilo
e Erasistrato em Alexandria. Posteriormente, a drea ficou prati-
camente estagnada, principalmente em decorréncia da pressdo
da Igreja, que ndo aceitava esse tipo de pesquisa.

Os estudos na drea retornaram com maior for¢a durante o
periodo do Renascimento, destacando-se as obras de Leonardo
da Vinci e Andreas Vesalius.

Leonardo da Vinci destacou-se na anatomia por seus espe-
taculares desenhos a respeito do corpo humano, os quais pre-
parou por cerca de 15 anos. Para a realizagdo de desenhos, esse
importante artista fez vérios estudos, participando, inclusive, de
dissecagoes.

O primeiro livro de atlas de anatomia, o “De Humani Cor-
poris Fabrica”, foi produzido em 1543 por Vesalius, atualmen-
te considerado o pai da anatomia moderna. Seu livro quebrou
falsos conceitos e contribuiu para um aprofundamento maior
na area, marcando, assim, a fase de estudos modernos sobre a
anatomia.

Divis6es da Anatomia

Essa area foi e é, sem duvidas, extremamente importan-
te para a compreensdo do funcionamento do corpo humano.
Atualmente, podemos dividi-la em varias partes, mas duas me-
recem destaque:

Anatomia Sistémica: Essa parte da anatomia estuda os sis-
temas do corpo humano, tais como o sistema digestorio e o cir-
culatdrio. Ela ndo se preocupa com o todo, realizando uma des-
cricdo mais aprofundada das partes que compdem um sistema.

Anatomia Regional ou Topografica: Essa parte da anatomia
estuda o corpo humano por regides, e nao por sistemas. Esse
estudo facilita a orientagdo correta ao analisar um corpo.

Principais sistemas estudados em Anatomia Humana

Normalmente, ao estudar anatomia humana no Ensino Fun-
damental e Médio, o foco maior é dado a anatomia sistémica. Os
sistemas estudados normalmente sdo o tegumentar, esqueléti-
co, muscular, nervoso, cardiovascular, respiratério, digestério,
urinario, enddcrino e reprodutor.

Veja um pouco mais sobre eles a seguir.
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Corpo Humano e seus sistemas

O corpo humano é composto por varios sistemas que coope-
ram entre si, a fim de manter a saude, proteger contra doencas
e permitir a reproducdo da espécie.

Para termos uma ideia, vamos considerar como dois siste-
mas do corpo cooperam entre si: o sistema tegumentar e es-
quelético. O sistema tegumentar é formado pela pele, pelos e
unhas, sendo o responsavel pela prote¢do de todos os sistemas
do corpo, incluindo o sistema dsseo, por meio da barreira entre
0 ambiente externo e os tecidos e os 6rgdos internos. Por sua
vez, o sistema esquelético fornece sustentagdo para o sistema
tegumentar.

TECIDOS E PELE - CLASSIFICAGAO DOS TECIDOS. PELE E
ANEXOS.

Sistema Tegumentar

- Formado pela pele humana (epiderme, derme e hipoder-
me).

- Principais fungdes: protegao do corpo, trocas entre o meio
externo e interno do organismo e manuteng¢do da temperatura
do corpo.

O sistema tegumentar é composto pela pele e anexos (glan-
dulas, unhas, cabelos, pelos e receptores sensoriais) e tem im-
portantes fung¢des, sendo a principal agir como barreira, pro-
tegendo o corpo da invasdo de microrganismos e evitando o
ressecamento e perda de dgua para o meio externo.

Entre os vertebrados, o tegumento é composto por cama-
das: a mais externa, a epiderme é formada por tecido epitelial,
a camada subjacente de tecido conjuntivo é a derme, seguida
por um tecido subcutaneo, também conhecida como hipoder-
me. Ha também uma cobertura impermeadvel, a cuticula. Hd uma
variedade de anexos, tais como pelos, escamas, chifres, garras
e penas.

Camadas da pele e Anexos
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Fungées do Tegumento

* Envolve e protege os tecidos e érgaos do corpo;

* Protege contra a entrada de agentes infecciosos;

e Evita que o organismo desidrate;

e Controla a temperatura corporal, protegendo contra mu-
dangas bruscas de temperatura;




e Participa da eliminacdo de residuos, agindo como sistema
excretor também;

e Atua na relagdo do corpo com o meio externo através dos
sentidos, trabalhando em conjunto com o sistema nervoso;

e Armazena agua e gordura nas suas células.

Anatomia da Pele

Epiderme

Anatomia da Epiderme

J

Células mortas
descamando na
superficie da pels

Camada
comea
Ceratindotos
mais velhos
£ movem
para cima

Camada
granulosa

Camada
aspinhosa

Camada
basal

Derme

A epiderme é constituida de tecido epitelial, cujas células
apresentam diferentes formatos e fungdes. Elas sdo originadas
na camada basal, e se movem para cima, tornando-se mais acha-
tadas a medida que sobem. Quando chegam na camada mais su-
perficial (camada cérnea) as células estdo mortas (e sem nucleo)
e sdo compostas em grande parte por queratina. Entre a camada
basal (mais interna) e a cérnea (mais externa), ha a camada gra-
nulosa, onde as células estdo repletas de granulos de queratina
e a espinhosa, na qual as células possuem prolongamentos que
as mantém juntas, dando-lhe esse aspecto.

Nos vertebrados terrestres, as células da camada cdrnea sdo
eliminadas periodicamente, tal como em répteis que trocam a
pele, ou continuamente em placas ou escamas, como acontece
nos mamiferos assim como nos humanos.

Derme

Observe na figura a seguir um corte transversal da pele visto
a0 microscopio. A parte superior (mais escura) é a epiderme e
a parte mais clara representa a derme, com as papilas dérmicas
em contato com as reentrancias epidérmicas.
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A derme é constituida de tecido conjuntivo fibroso, vasos
sanguineos e linfaticos, terminagbes nervosas e fibras muscula-
res lisas. E uma camada de espessura variavel que une a epider-
me ao tecido subcutaneo, ou hipoderme. Sua superficie é irre-
gular com saliéncias, as papilas dérmicas, que acompanham as
reentrancias da epiderme.

Apéndices da Pele

Unhas, Cabelos e Pelos

As unhas sdo placas de queratina localizadas nas pontas dos
dedos que ajudam a agarrar os objetos. Os pelos estdo espalha-
dos pelo corpo todo, com exce¢do das palmas das maos, das so-
las dos pés e de certas areas da regido genital. Eles sdo formados
de queratina e restos de células epidérmicas mortas compacta-
das e se formam dentro do foliculo piloso. Os cabelos, espalha-
dos pela cabeca crescem gracas as células mortas queratiniza-
das produzidas no fundo do foliculo; elas produzem queratina,
morrem e sdo achatadas formando o cabelo. A cor dos pelos e
cabelos é determinada pela quantidade de melanina produzida,
guanto mais pigmento houver mais escuro serd o cabelo.

Receptores Sensoriais

Sao ramificagdes de fibras nervosas, algumas se encontram
encapsuladas formando corpusculos, outras estdo soltas como
as que se enrolam em torno do foliculo piloso. Possuem fun-
¢do sensorial, sendo capazes de receber estimulos mecanicos,
de pressao, de temperatura ou de dor. S3o eles: Corpusculos de
Ruffini, Corpusculos de Paccini, Bulbos de Krause, Corpusculos
de Meissner, Discos de Merkel, Terminais do Foliculo Piloso e
TerminagGes Nervosas Livres. Veja a figura a seguir:

Receptores Cutineos
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Gldndulas

Sdo exocrinas ja que liberam suas secre¢des para fora do
corpo. As glandulas sebdceas sdo bolsas que secretam o sebo
(substancia oleosa) junto aos foliculos pilosos para lubrifica-
-los. Ja as glandulas sudoriparas tém forma tubular enovelada
e secretam o suor (fluido corporal constituido de agua e ions
de sddio, potdssio e cloreto, entre outros elementos) através de
poros na superficie da pele.

O suor ajuda a controlar a temperatura corporal.




SISTEMA ESQUELETICO - Esqueleto Axial.
APENDICULAR. ARTICULAGOES

- Formado pelos ossos do corpo.

- Principais fungdes: sustentagdo, prote¢dao e movimentagao
do corpo humano.

ESQUELETO

O sistema esquelético tem como funcdo proteger, produzir
células sanguineas, armazenar os minerais, sustentar e locomo-
ver. Ele também é conhecido pelo nome de sistema dsseo e é
formado por duzentos e seis 0ssos e estdo assim divididos: ossos
da cabega, ossos do pescogo, ossos do ouvido, ossos do torax,
ossos do abdémen, ossos dos membros inferiores e ossos dos
membros superiores.

A ciéncia que estuda os 0ssos é a osteologia. O cranio e a co-
luna vertebral sdo estruturas ésseas complexas e extremamente
importantes, que ajudam e evoluem ao ponto em que o homem
se desenvolve. A coluna vertebral tem como objetivo dar maior
flexibilidade ao corpo humano.

Os ossos do corpo humano sdo ligados através das articu-
lagGes. E eles sdo os responsaveis por darem um apoio para o
sistema muscular, fazendo com que o homem possa executar
diversos movimentos.

As principais fungées do sistema esquelético sGo:

e Sustentar o organismo;

® Proteger os 6rgdos vitais;

e Armazenar os sais, principalmente o célcio e o fésforo, que
sdo fundamentais para o funcionamento das células e devem es-
tar presentes no sangue. Uma vez que o nivel de calcio diminui
no sangue, os sais de calcio sdo levados para os 0ssos para suprir
a sua auséncia;

e Ajudar no movimento do corpo;

e Hematopoiética;

e Alguns ossos possuem medula amarela, mais conhecida
como tutano. Essa medula é constituida, em sua maioria, por
células adiposas, que acumulam gorduras como material de re-
serva;

e No interior de alguns ossos, como o cranio, a coluna, a
bacia, o esterno, as costelas e as cabegas dos ossos do brago e
da coxa, existem cavidades que sdo preenchidas por um tecido
macio, chamado de medula éssea vermelha, onde sdo produzi-
das as células do sangue: hemacias, leucdcitos e plaquetas.
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Quais sdo as principais partes do esqueleto?
O sistema esquelético possui duas partes que podem ser con-
sideradas principais: o esqueleto apendicular e o esqueleto axial.

O esqueleto apendicular é formado:

Cintura tordacica ou escapular, que é uma estrutura também
conhecida como cintura superior. E formada pelas escapulas e
claviculas;

e Cintura pélvica ou inferior, também chamada de bacia,
tem na sua constituicdo o sacro, um par de ossos iliacos e pelo
coccix.

O esqueleto dos membros também é composto pelas juntas,
ou seja, uma ligacdo existente entre dois ou mais ossos. Outras
estruturas que fazem parte do esqueleto sdo as articulagdes. E
essas, possuem os ligamentos, que sdo os responsaveis por tor-
nar os 0ssos conectados a uma articulagdo.

Os ossos comegam a se formar desde o segundo més de vida
intrauterina. Quando nasce, a crianga ja apresenta um esqueleto
bastante ossificado, mas as extremidades de diversos 0ssos ain-
da possuem regiGes cartilaginosas que permitem o crescimento.




BIOSEGURANGA: PREVENGAO DE ACIDENTES E CUI-
DADOS DE ORDEM PESSOAL E GERAL; PERIGOS NO
AMBIENTE DE TRABALHO: CUIDADOS GERAIS, SUBS-
TANCIAS TOXICAS, EMITENTES DE VAPORES VENENO-
SOS, EXPLOSIVOS E COMBUSTIVEIS, MANUSEIO DE
MATERIA CONTAMINADA

Infecg¢do hospitalar (IH): perigo de contaminagdes relacio-
nados a distintas variantes epidemioldgicas; possui trés classifi-
cagOes: infecgdo por agente, infecgdo por hospedeiro e infecgdo
por atividade ocupacional.

IH para o profissional de satude: na interagdo com o am-
biente de atuacdo, os profissionais da area de salde estdo cons-
tantemente expostos aos mais diversos agentes patégenos cau-
sadores de doengas.

IH para o paciente: todo e quaisquer tipos adquiridos apds a
sua chegada ao estabelecimento de saide ou mesmo posterior-
mente sua dispensa.

Biosseguranga: conjunto de medidas que constitui a bios-
seguranga, visando a garantia de seguranga nas atuagdes e in-
tervengoes.

Principais infecg6es com HIV (aids), HBV (hepatite B) e HCV
(hepatite C) : esses tipos contaminagdo devem levar em conta
o risco de aquisi¢cdo trabalhista sempre que se comprovar que
houve contato direto com elemento infectante; sorologia nega-
tiva do trabalhador, feita com no maximo 15 dias pds a ocorrén-
cia; verificagdo de soro conversdo no decorrer da assisténcia;
inexisténcia de outros causadores de risco para a contaminagao
com o agente.

Medidas de controle e prevencgdo de infecgdes hospitalares
(IH): usos de mascaras, avental, luvas, touca, éculos ou protetor
facial; vacinacdo; acdes diversas (programa periddico de vaci-
nas) previstas e relatadas em documentagdes como o PCMSO
(Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional) da unidade
de saude; isolamentos, instrugdo das familias, acompanhantes e
pessoas da assisténcia.

Principais cuidados em casos de exposicdo: cavidades com
as areas expostas devem ser imediatas; em caso de exposi¢ao
percutdnea, lavar abundantemente a drea com agua e sabdo e
aplicar solugdo antisséptica, como alcool a 70%, alcool a 70%,
clorexidina ou PVP-1; apds exposicdo em mucosas (respingos
em olhos, nariz, boca e genitalia), lavar abundantemente com
agua ou soro fisioldgico; levar ao conhecimento do superior di-
reto.

Riscos bioldgicos: sucedem-se por meio de micro-organis-
mos que, ao entrar em contato com o ser humano, podem cau-
sar diversas doengas; sdo identificados por meio de andlise da
gualidade e do ambiente.

Principais riscos bioldgicos: virus, fungos, bactérias, parasi-
tas, protozodrios, bacilos.

Classificagdo dos riscos bioldgicos: formas de propagacao,
viruléncia, patogenicidade, disponibilidades de tratamento e
acoes profilaticas eficientes, e, finalmente endemicidade.
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Por volta dos anos 1970, iniciaram-se as discussdes envol-
vendo a protecdo e seguranga dos trabalhadores, principalmente
aqueles envolvidos com pesquisa em organismos geneticamente
modificados. A partir dai a questdo da exposi¢cdo ocupacional e
o conceito de biosseguranga foram sendo desenvolvidos e intro-
duzidos pela comunidade cientifica, com foco, inicialmente, nos
trabalhadores dos laboratérios de analise de material bioldgico,
considerando-se a incidéncia, nestes profissionais, de doengas
como a tuberculose e hepatite B.

Sabe-se que, em grande parte dos cendrios de prestagdo de
cuidados de enfermagem, negligenciam-se normas de biosseguran-
¢a; os equipamentos de protecdo individual (EPI) sdo mais utiliza-
dos na assisténcia ao paciente cujo diagndstico é conhecido, subes-
timando-se a vulnerabilidade do organismo humano a infecgdes.
O recomendavel é que o trabalhador proteja-se sempre que tiver
contato com material biolégico e, também, durante a assisténcia
cotidiana aos pacientes, independente de conhecer o diagndstico
ou ndo, utilizando-se, portanto, das precaug¢des universais padrdo.
Estudos demonstram que as maiores causas de acidentes puncté-
rios, entre os trabalhadores da enfermagem, estdo nas praticas de
risco como o reencape de agulhas, o descarte inadequado de obje-
tos perfurocortantes e a falta de adesdo aos EPI.

Além disso, em grande parte dos casos de exposi¢do a mate-
rial bioldgico, o status do paciente fonte ndo é conhecido, o que
potencializa o risco de adquirir doengas como o HIV, hepatite B e
hepatite C. A exposi¢do ocupacional € uma importante fonte de
infeccdo por esses virus. Um estudo demonstrou que a cobertu-
ra vacinal contra hepatite B dos trabalhadores da saude envol-
vidos com os acidentes estava em torno de aproximadamente
73%, evidenciando o risco de infec¢do pelo HBV em aproxima-
damente 27% dos trabalhadores que ndo haviam completado o
esquema vacinal.

Como se pode perceber, algumas evidéncias cientificas de-
monstram que o risco para acidentes com material bioldgico é
uma realidade configurada em muitos cenarios. Considerando-
-se essas informacgdes e o fato de que os trabalhadores da area
da saude encontram-se em permanente contato com agentes
bioldgicos (virus, bactérias, parasitas, geralmente associados ao
trabalho em hospitais e laboratdrios e, até mesmo na agricultura
e pecuaria), é fundamental, portanto, a observancia dos princi-
pios de biosseguranga na assisténcia aos pacientes e no trata-
mento de seus fluidos, bem como no manuseio de materiais e
objetos contaminados em todas as situagdes de cuidado e ndo
apenas quando o paciente-fonte é sabidamente portador de al-
guma doenca transmissivel.

E valido salientar que em muitos locais de atuagdo da en-
fermagem, sdo insatisfatérias as condigdes de trabalho, eviden-
ciadas por problemas de organiza¢do, deficiéncia de recursos
humanos e materiais e area fisica inadequada do ponto de vista
ergondmico. Acredita-se que esta conformacao é fator preditivo
para a exposi¢do a riscos ocupacionais.

Neste panorama, é instituida a Norma Regulamentadora nu-
mero 32 (NR 32), do Ministério do Trabalho e Emprego (BR) que
trata da Seguranca e Saude no Trabalho em Servigos de Saude,
com o objetivo de agrupar o que ja existe no pais em termos de
legislagdo e favorecer os trabalhadores da saude em geral, es-
tabelecendo diretrizes para implementa¢do de medidas de pro-
te¢do a saude e seguran¢a dos mesmos. Esta norma trata dos
riscos bioldgicos; dos riscos quimicos; das radiagGes ionizantes;
dos residuos; das condi¢des de conforto por ocasido das refei-
¢Ges; das lavanderias; da limpeza e conservagao; e da manuten-
¢do de mdquinas e equipamentos em servigos que prestam as-
sisténcia a saude.




A infeccdo hospitalar € uma sindrome infecciosa (infecg¢do)
que o individuo adquire apds sua hospitaliza¢do ou realizagdo
de procedimento ambulatorial. Entre os exemplos de procedi-
mentos ambulatoriais mais comuns estdo: cateterismo cardiaco,
exames radioldgicos com utilizagdo de contraste, retirada de pe-
guenas lesdes de pele e retirada de nédulos de mama, etc.

Para ser considerada infecgdo hospitalar, o paciente precisa
estar internado apelo menos 72 horas.

A manifestacdo da infec¢do hospitalar pode ocorrer apds
a alta, desde que esteja relacionada com algum procedimento
realizado durante a internagao.

Fatores predisponentes

- Pacientes imunodeprimidos;

- Lavagem incorreta das mados, dos profissionais, acompa-
nhantes e visitantes.

- Esterilizacdo deficiente de instrumental cirdrgico.

- Técnicas incorretas e procedimentos invasivos.

- Limpeza deficiente de ambientes, materiais e roupas.

- Alimentos trazidos de fora do hospital.

- Flores e objetos trazidos de fora do hospital.

Baseando-se nesses fatores devem ser elaboradas agdes
preventivas, tais como: uso racional de antimicrobiano, controle
de esterilizacdo, desinfecgdo e limpeza, e bloqueio de transmis-
sdo pelos profissionais de saude.

Principais medidas de prevengao e controle

Lavagem das maos

- Lavagem das maos é a friccdo manual vigorosa de toda a
superficie das m3os e punhos, utilizando-se sabdo/detergente,
seguida de enxague abundante em agua corrente.

- A lavagem das mados é, isoladamente, a agdo mais impor-
tante para a prevencdo e controle das infec¢des hospitalares.

- O uso de luvas ndo dispensa a lavagem das maos antes e
apds contatos que envolvam mucosas, sangue ou fluidos corpo-
reos, secre¢des ou excregoes.

- A lavagem das maos deve ser realizada tantas vezes quan-
to necessaria, durante a assisténcia a um Unico paciente, sem-
pre que houver contato com diversos sitios corporais, e frente
cada uma das atividades.

- A lavagem e antissepsia cirdrgica das maos é realizada
sempre antes dos procedimentos cirurgicos.

- A decisdo para a lavagem das maos com uso de antissépti-
co deve considerar o tipo de contato, o grau de contaminacao,
as condicdes do paciente e o procedimento a ser realizado.

- A lavagem das mdos com antisséptico é recomendada em:
realizagdo de procedimentos invasivos, presta¢do de cuidados a
pacientes criticos, contato direto com feridas e/ou dispositivos
invasivos, tais como cateteres e drenos.

- Devem ser empregadas medidas e recursos com o objetivo
de incorporar a pratica da lavagem das m&dos em todos os niveis
da assisténcia hospitalar.

- A distribuicdo e a localizagdo de unidades ou pias para la-
vagem das maos, de forma a atender a necessidade nas diversas
areas hospitalares, além da presenca dos produtos, é fundamen-
tal para a obrigatoriedade da pratica.

Prevencdo de infeccdo de sitio cirurgico (I1SC)

- Tempo de internagdo abreviado.

- Banho completo antes da cirurgia.

- Tricotomia restrita ao local de incisdo, quando necessario,
imediatamente antes da cirurgia
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- Fluxo adequado do Bloco Cirurgico, com circulagdo mini-

ma.

- Equipe cirurgica restrita.

- Montagem correta das salas de cirurgia.

- Paramentacdo completa (avental, gorro, luvas, méscara e
propés)

- Lavagem e antissepsia das maos e ante bracos da equipe
cirurgica.

- Secagem das maos com toalhas estéreis.
- Antissepsia do campo operatdrio.
- Instrumental cirdrgico esterilizado.

Prevencdo de infeccdo respiratéria

- Educagdo do corpo clinico e vigilancia das infecg¢Ges.

- Esterilizacdo, desinfec¢do e manutencdo de equipamentos
e artigos.

- Interrupgdo da transmissdo pessoa para pessoa — precau-
¢Ges de barreira.

- Lavagem das maos.

- Vacinagao de pacientes de alto risco para complicagdes de
infeccbes pneumocacicas.

Prevencdo de infecgdo urindria em pacientes cateterizados

- Evitar o uso de cateterismo vesical quando desnecessario.

- Lavar as maos antes e depois de manipular o sistema. Em-
pregar técnica asséptica e equipamento estéril.

- Utilizar cateter de calibre adequado. Fixar a sonda para
evitar movimentagao.

- Usar exclusivamente COLETOR FECHADO.

- Evitar desconexdo do sistema fechado. Manter a bolsa co-
letora de urina em nivel inferior a bexiga.

- Esvaziar a bolsa coletora a intervalos de oito horas, no ma-
ximo, ou quando preenchidos 2/3 da sua capacidade.

- Higienizar a regido perineal, com agua e sabdo, trés vezes
ao dia, ou quando necessario.

Prevencdo de infeccdo da corrente sanguinea

Cuidados relacionados aos cateteres periféricos

- Lavagem e antissepsia das maos antes de colocar as luvas
estéreis.

- Preferir veias de membros superiores.

- Usar técnica asséptica para fazer a puncgao.

- Fazer antissepsia do local a ser puncionado.

- Realizar troca de cateteres e mudar o sitio de inser¢do a
cada 72 horas, ou intervalo menor se indicado.

Cuidados relacionados aos cateteres centrais

- Selecionar o Cateter.

- Usar de preferéncia a subclavia.

- Usar técnica asséptica, incluindo avental, luvas e campos
estéreis e mascara.

- Utilizar equipamentos com local préprio para infusdo de
medicamentos.

- Manter o sistema fechado durante a infusdo.

- Usar o cateter para nutricdo parenteral apenas para este
fim.

- Trocar os curativos quando estiverem Umidos, sujos ou
fora do local.

- Trocar o cateter apenas se houver suspeita de infecgdo re-
lacionada ao cateter.

- Trocar todo o sistema em caso de flebite ou bacteremia.




E outras medidas gerais como

- Avaliar bem os pacientes internados;

- Treinar a equipe do hospital, orientando sobre os fatores
de risco que podem levar a uma infecgdo;

- Usar antibidticos, quando necessario;

- Comprar material de boa qualidade para a assisténcia mé-
dica;

- Esterilizar corretamente todos os materiais;

- Ter uma boa limpeza em todo hospital;

- Uso de equipamento de protecgdo individual (luvas, éculos
protetor de dculos, protetor de face, avental e outros.) nos pro-
cedimentos.

- Uso de profilaxia antimicrobiana antes da cirurgia.

Prevencdo de infeccdes em profissionais da drea da saude

O profissional da area da saude (PAS) pode adquirir ou
transmitir infeccdes para os pacientes, para outros profissionais
no ambiente de trabalho e para comunicantes domiciliares e da
comunidade. Deste modo, os programas de controle de infecgdo
hospitalar devem também contemplar agdes de controle de in-
fecgdo entre os PAS.

Aa ac¢bes do servigo de saude ocupacional, no que diz res-
peito ao controle de infecgdo, tém como objetivos:

1. Educar o PAS acerca dos principios do controle de infec-
¢cdo, ressaltando a importancia da participacdo individual neste
controle;

2. Colaborar com a CCIH na monitorizagdo e investigacdo de
exposi¢cdes a agentes infecciosos e surtos;

3. Dar assisténcia ao PAS em caso de exposi¢cdes ou doengas
relacionadas ao trabalho;

4. Identificar riscos e instituir medidas de prevencao;

5. Reduzir custos, através da preven¢do de doengas infec-
ciosas que resultem em faltas ao trabalho e incapacidade.

Acoes do servigo de saude ocupacional
Para atingir os objetivos descritos anteriormente é necessa-
rio que o servigco de saude ocupacional atue nas seguintes areas:

Integragao com outros servigos:

- As agbes do servigo de salde ocupacional devem ser coor-
denadas com o servigo de infecgdo hospitalar e outros departa-
mentos que se fagam necessarios.

Avaliagbes médicas:

- Admissional, com histérico de saude, estado vacinal, con-
digdes que possam predispor o profissional a adquirir ou trans-
mitir infec¢Ges no ambiente de trabalho;

- Exames periddicos para avaliagdo de problemas relaciona-
dos ao trabalho ou seguimento de exposi¢do de risco (p. ex. tria-
gem para tuberculose, exposi¢do a fluidos bioldgicos).

- Atividades educativas: A adesdo a um programa de con-
trole de infecgdo é facilitada pelo entendimento de suas bases.
Todo pessoal precisa ser treinado acerca da politica e procedi-
mentos de controle de infecgdo da instituigao.

A elabora¢dao de manuais para procedimentos garante uni-
formidade e eficiéncia. O material deve ser direcionado em lin-
guagem e conteldo para o nivel educacional de cada categoria
de profissional. Grande parte dos esforgos deve estar dirigida
para a conscientizagdo sobre o uso do equipamento de protecdo
individual (EPI).
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Programas de vacinagdo: Garantir que o PAS esteja protegi-
do contra as doengas preveniveis por vacinas é parte essencial
do programa de saude ocupacional. Os programas de vacinagdo
devem incluir tanto os recém-contratados quanto os funciona-
rios antigos. Os programas de vacinac¢do obrigatdéria sdo mais
efetivos que os voluntarios.

Manejo de doencas e exposi¢des relacionadas ao trabalho:
Fornecer profilaxia pds exposi¢do apropriada nos casos aplica-
veis (p. ex.: exposi¢do ocupacional ao HIV), além de providenciar
o diagndstico e o tratamento adequados das doengas relaciona-
das ao trabalho. Estabelecer medidas para evitar a ocorréncia
da transmissao de infec¢do para outros profissionais, através do
afastamento do profissional doente (p. ex.: pacientes com tu-
berculose bacilifera ou varicela).

Aconselhamento em saude: Fornecer informacéo individua-
lizada com relagdo a risco e prevengdo de doengas adquiridas no
ambiente hospitalar; riscos e beneficios de esquemas de profi-
laxia pds-exposicdo e consequéncias de doengas e exposi¢ces
para o profissional, seus familiares e membros da comunidade.

Manutengao de registro, controle de dados e sigilo: A manu-
tencdo de registros de avaliagdes médicas, exames, imunizagbes
e profilaxias é obrigatdria e permite a monitorizagdo do estado
de saude do PAS. Devem ser mantidos registros individuais, em
condi¢des que garantam a confidencialidade das informacgdes,
gue ndo podem ser abertas ou divulgadas, exceto se requerido
por lei.

Infecgdo cruzada

E a infecgdo ocasionada pela transmissdo de um microrga-
nismo de um paciente para outro, geralmente pelo pessoal, am-
biente ou um instrumento contaminado.

Infeccdo enddgena

E um processo infeccioso decorrente da acdo de microrga-
nismos ja existentes, naquela regido ou tecido, de um paciente.
Medidas terapéuticas que reduzem a resisténcia do individuo
facilitam a multiplicagcdo de bactéria em seu interior, por isso é
muito importante, a anti-sepsia pré-cirurgica.

Infecgao exdgena

E aquela causada por microrganismos estranhos a paciente.
Para impedir essa infec¢do, que pode ser gravissima, os instru-
mentos e demais elementos que sdo colocados na boca do pa-
ciente, devem estar estéreis. E importante, que barreiras sejam
colocadas para impedir que instrumentos estéreis sejam conta-
minados, pois ndo basta um determinado instrumento ter sido
esterilizado, é importante que em seu manuseio até o uso ele
ndo se contamine. A infec¢do exdgena significa um rompimen-
to da cadeia asséptica, o que é muito grave, pois, dependendo
da natureza dos microrganismos envolvidos, a infec¢dao exdgena
pode ser fatal, como é o caso da AIDS, Hepatite B e C.

- Procedimento critico: E todo procedimento em que existe
a presenca de sangue, pus ou matéria contaminada pela perda
de continuidade.

- Procedimento semicritico: Todo procedimento em que
existe a presenga de secrecdo organica (saliva) sem perda de
continuidade do tecido.

- Procedimento nado-critico: Todo procedimento onde nao
ha presenca de sangue, pus ou outra secrecdo organica (saliva).
Em Odontologia ndo existe este tipo de procedimento.
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ARQUIVISTICA: PRINCIPIOS E CONCEITOS. PROTOCOLO: RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITAGAO E

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ARQUIVAMENTO E ORDENAGAO DE

DOCUMENTOS DE ARQUIVO. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. ACONDICIONAMENTO E

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. PRESERVACAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUI-
VO. AUTOMAGCAO; PRESERVACAO, CONSERVAGAO E RESTAURACAO 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 informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

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

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos 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 orgénica 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, organizacédo 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 a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

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

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

Vejamos:

*Fixaa * ATQUITVOS =03 documentos = arquivo deve ser * ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura COMSErVam sen mantendo sua formagao
quem o fungdes e cariter inico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fongdo do quem que haja natural e

=330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofgénica
ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:ul:rmladgra erm produzidos.

s atividades de zuas relagbes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
ze misture
argquivos de
origens

Oras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo 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 fungoes.
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Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgao.
- 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 produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacgdo, que sdo a Bi-
blioteca e 0 Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuiCAo
fundional, criacao efou recepcao
o . de documentos .
provar, administrativa, A —— {inico exemplar ou
: cultural . limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades e
informar (apenas para o narticulares de documentos (na
' conhecmento orEani a{immi; e maioria textuais).
da histéria) ganizas
familiares.
instruir, edu- ashural compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploragio centifica, pecas e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio histéricos, colegbes
entret pr‘ diddtica. 440, dversas, legado
’ colecio 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:

“8§ 12 Sdo 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 cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacdo a institui-
¢ao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

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

Para elucidar possiveis duvidas na definigdo 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-
tracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.




Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associac¢oes, etc.

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

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

Ao arquivista compete gerenciar a informacgao, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservagao e disseminagdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdo do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
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 gestdio de documentos representa um

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo 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.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues
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A implantacdo da Gestdao 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 documentagdo, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informacdo pela internet e intranet.

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

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitag¢do e ex-
pedigdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo 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 fung¢des
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-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue 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 € 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 destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, 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.

Distribui¢ao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedigdo.
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CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
SIL DE 1988. PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CONSTITUICAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988

PREAMBULO

NG&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a prote¢do de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicacdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua admi-
nistracdo, a sua normatiza¢do e ao seu Governo, porém limitada
por certos principios consagrados pela Constitui¢ao Federal.

Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora-
rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democrdtico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constitui¢do”.

Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

(=)

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

TiTULO |
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Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituigdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagéo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdao
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas re-
lagdes internacionais pelos seguintes principios:

I - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

1l - autodeterminag¢do dos povos;

IV - ndo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdo pacifica dos conflitos;

VIl - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard
a integragdo econémica, politica, social e cultural dos povos da
Ameérica Latina, visando a formagéo de uma comunidade latino-
-americana de nagdes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edi¢éo — Rio de Janeiro: Elsevier.
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APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS.
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA.
NORMAS PROGRAMATICAS

Todas as normas constitucionais sdo aplicdveis, mas é possi-
vel afirmar que existe um gradualismo eficacial, conforme enten-
de Maria Helena Diniz .

A classificagdo das normas constitucionais quanto a eficacia
juridica, conforme doutrina classica de José Afonso da Silva , es-
tabelece uma divisdo em 3 categorias.

1) Normas constitucionais de eficacia plena
A norma ja é integral, tem todos os elementos para se fazer
cumprir, é dotada de integralidade imediata.

2) Normas constitucionais de eficacia contida

A norma precisa ser integralizada, completada, por atuagdo
do legislador, é dotada de integralidade mediata. Mesmo que a
norma constitucional, ao trazer a expressdo “conforme definido
por lei” ou semelhante, somente seja totalmente eficaz quando
sobrevier a completude da norma, ja produz efeitos desde logo,
notadamente o revocatdrio (revogadas as normas anteriores in-
compativeis — revogador — e ndo podem ser criadas normas fu-
turas incompativeis — paralisante).

Sempre que o legislador for inerte quanto a elaboragdo de
legislagdo que regulamente as normas constitucionais de efica-
cia juridica limitada, cabe a utilizagdo de a¢Ges proprias, o man-
dado de injungdo e a agdo direta de inconstitucionalidade por
omissdo.

3) Normas constitucionais de eficacia redutivel

Se faz presente quando a norma constitucional permite que
lei ordinaria a excepcione. Antes, se entendia que sé era possivel
reduzir uma norma constitucional se a Constituicdo expressa-
mente autorizasse, mas hoje entende-se que ndo, que mesmo
sem a autorizagdo é possivel reduzir, respeitado um critério de
razoabilidade. Sendo assim, a norma de eficacia juridica contida
é desde logo integralizada, produzindo plenos efeitos, podendo
ser restringida pelo legislador ordinario. Na verdade, trata-se de
norma constitucional de eficacia juridica plena

Normas programaticas

Cabe afirmar, ainda, que existem 2 subespécies de normas
constitucionais de eficacia juridica limitada: as que instituem
principio institutivo ou organizacional, criando 6rgdos e, deman-
dando, por consequéncia, a criagdo dos respectivos cargos; e as
que instituem principio programatico, ou seja, um programa a
ser desenvolvido pelo legislador — sdo as denominadas normas
programaticas.

Estas normas constitucionais de eficdcia juridica limitada
ndo podem ser interpretadas como uma promessa va do legis-
lador, isto é, nos dizeres de Celso de Mello, “como promessa
constitucional inconsequente”. Neste sentido, se o Legislativo se
aproveitar da falta de integralizacdo da norma para impedir que
o direito nela previsto seja garantido, cabe ao Judiciario intervir
para fazer a promessa legislativa valer no caso concreto.

[no)

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens ju-
ridicos em si mesmos considerados, de cunho declaratdrio, nar-
rados no texto constitucional. Por sua vez, as garantias funda-
mentais sdo estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como
instrumento de protecdo dos direitos fundamentais e, como tais,
de cunho assecuratério.

Evolugdo dos Direitos e Garantias Fundamentais

Direitos Fundamentais de Primeira Geragéo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolu-
¢do Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e
dominaram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em opo-
sicdo ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma abstenc¢do do Es-
tado em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatarios os suditos como forma de
protecdo em face da agdo opressora do Estado;
f) sdo os direitos civis e politicos.

Direitos Fundamentais de Segunda Gerag¢do

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposicdo
ao Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagao
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econémi-
cos.

Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo

Em um préximo momento histérico, foi despertada a preo-
cupagdo com os bens juridicos da coletividade, com os deno-
minados interesses metaindividuais (difusos, coletivos e indi-
viduais homogéneos), nascendo os direitos fundamentais de
terceira geragao.

Direitos Metaindividuais
Natureza Destinatarios
Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determinaveis liga-
dos por uma relagdo
juridica

Individuais Homo- Divisivel Determinados ligados
géneos por uma situagdo fatica




NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL
E ADMINISTRATIVO

Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as
seguintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
gue deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuagdo no tocante a preservagao dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preserva¢do do meio am-
biente, de autodeterminacdo dos povos, da paz, do progresso da
humanidade, do patrimdnio histérico e cultural, etc.

Direitos Fundamentais de Quarta Geragdo

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator
histérico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta
geracdo. Eles estdo ligados a democracia, a informagéo e ao plu-
ralismo. Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Gerag¢do
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz repre-
sentaria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma sé vez, revelando
sua indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, inde-
pendentemente de caracteristicas pessoais;

c) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem conteudo econdmico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo despare-
cendo pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excegdo, juridicas e estatais,
sdo destinatarias dos direitos e garantias fundamentais, desde
que compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagGes verticais, de
subordinac¢do, entre o Estado e seus suditos, passam a ser em-
pregados nas relagbes provadas, horizontais, de coordenacdo,
envolvendo pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengao legislati-
va ordinaria, nos casos expressamente autorizados pela propria
Constituigdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto
(adequacgdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estri-
to) é a ferramenta apta a resolver choques entre os principios
esculpidos na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um
no caso concreto, preservando ao maximo os direitos e garantias
fundamentais constitucionalmente consagrados.

[ w)

Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo encon-
tra-se em posi¢do de subordinacgdo aos poderes publicos, carac-
terizando-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espaco de liberda-
de de atuagdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes pu-
blicos;

¢) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o in-
dividuo em situacdo de exigir do Estado que atue positivamente
em seu favor;

d) status ativo: situagdo em que o individuo pode influir
na formagdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio
dos direitos politicos, manifestados principalmente por meio do
voto.
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Os individuais estdo elencados no caput do Artigo 52 da CF.
Vejamos:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPIiTULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

(...)

Direito a Vida
O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedacgdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdao de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagragao da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo
e de expressdo.

Direito a lgualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Cons-
tituicdo Federal e base do principio republicano e da democra-
cia, deve ser encarada sob duas 6ticas, a igualdade material e a
igualdade formal.






