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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS. ESTABELECER
RELACOES ENTRE SEQUENCIA DE FATOS ILUSTRADOS.
DOMINIO DA NORMA PADRAO DE PORTUGUES
CONTEMPORANEO. GENEROS E TIPOLOGIA TEXTUAL.
ESTRUTURAGCAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS.
ARTICULACAO DO TEXTO: PRONOMES E EXPRESSOES
REFERENCIAIS, NEXOS, OPERADORES SEQUENCIAIS

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo 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 fungdo 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 finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagGes entre personagens, que ocorre
em determinados espago 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 sélidos.
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 comparacoes, informacgdes,
definigGes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula




e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

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

ARGUMENTACAO

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

Se essa ¢é a finalidade Ultima de todo ato de comunicacgéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocutor
a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que
estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio da
retorica, 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 Aristételes, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos
argumentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, 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 significa que ele atua
no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor
crer que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais
possivel que a outra, mais desejdvel 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 estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentacao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdao deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
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postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes nao
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 encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamente,
que C éigual 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.

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 estard 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 afirmagdo da confiabilidade de um banco.
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 sdao as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
que ele abomina. Serd mais facil convencé-lo valorizando coisas
que ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem
com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos
Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surtiria efeito,
porque |a 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 citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do
produtor do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao
texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do
texto um amontoado de citagdes. A citagcdo 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 imaginacdao, ndao ha
conhecimento. 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 imaginacdo é mais
importante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo.
Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmacGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
0 objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao
indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que
nao 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 sdo piores nos paises subdesenvolvidos.
Ao confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos
argumentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as
frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

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

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravacbes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitdvel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o
exército americano era muito mais poderoso do que o iraquiano.
Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia
ser vista como propagandistica. No entanto, quando documentada
pela comparac¢do do nimero de canhdes, de carros de combate, de
navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

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

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

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
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
consumidor 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
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 dd confiabilidade ao que se diz.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. Sdo nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmente,
pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do
meio ambiente, injustiga, corrupgdo).
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CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS E
MODOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRA-
MENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIA-
DOS A INTERNET/INTRANET. FERRAMENTAS E APLI-
CATIVOS COMERCIAIS DE NAVEGAGAO, DE CORREIO
ELETRONICO, DE GRUPOS DE DISCUSSAO, DE BUSCA,
DE PESQUISA, DE REDES SOCIAIS E FERRAMENTAS
COLABORATIVAS

Tipos de rede de computadores
e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.
Exemplos: casa, escritério, etc.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

REDE METROPOLITANA MAN
LAN
(Local Area Network)

LAN LAN
(Local Area Network) (Local Area Network)

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que
a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

VRN
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sWiTcH USUARIOS

Navegagao e navegadores da Internet

® [nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

¢ Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexao, usuarios podem ter acesso a diversas
informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

o Sites

Uma colecdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagGes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde
o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pdagina, pode apontar para um documento
qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.
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Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

o |dentificar o ambiente

e@\e [—— 0 i ¢ | Wing & Gover

I Gropss o Govemo Aoeseoi Infomagao  Legela

Governo do Brasil

stidede  Aczsso GOVER A

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungdes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: S3o guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o histérico de navegacao, configuragGes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegacgdo da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
I hitps:/ /www.ibge.gov.br ~ @ & | £ IBGE | Portal do IBGE | IBGE [ MSN | Hotmail, Noticias, Famo...| L
== >6 ABA1 ABA?
BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso dinformagio  Legislagio  Canais A
< |
oy Institucional ~ Proximas DivulgacBes Biblioteca Respondendo 8§ Busca B

Insituts Basiro de Geonrafie o Esatists

Area de Exibicédo

Estatisticas v Geociéncias Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagdo

- Inflaggo PIBS Desemprego »
Populagio » - i
% IPCA Menssi SCNT | Acumulado & rimesirss s PNAD Continua
eAPAELE 0,24% O 2 ® 133% >
stmaca ag0 2020 2 tri 2020 201 2020

+ Outros indicadores

Efe- ——- ER Il hﬁﬂ

Area para exibicio da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibicdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicagdes da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

YR
(142 )
N/



2. Barra de Enderecos
Esta é a drea principal, onde digitamos o enderego da pagina
procurada;

3. [cones para manipulacdio do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da
situacdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
S3do mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 1’5 Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

& Novaaba g [
¢ o
123

G Pescuisa

22 sites preforides v =

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:
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1 & Botdo Voltar uma pégina

2 = Bot3o avancar uma pagina

3 c Botdo atualizar a pagina

4 ‘@' Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos

Ver histdricos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inimeras fungdes que, por serem otimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pagina

Q

Botdo atualizar a pagina

3 @} Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)
9 = Mostra menu de contexto com varias opgoes

— Sincronizacgdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histdricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado

4 G Barra de Endereco.

5 ir Adicionar Favoritos

6 e Usudrio Atual

7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.




CONHECIMENTOS GERAIS E LEGISLAGAO ESPECIFICA
MUNICIPAL

O ESTADO DE MINAS GERAIS: ASPECTOS HISTORICOS
E ECONOMICOS, EMANCIPACAO POLITICA, ADMINIS-
TRAGAO MUNICIPAL, PODER LEGISLATIVO, PODER
EXECUTIVO, LOCALIZAGAO, LIMITES, RECURSOS NA-
TURAIS, CLIMA, RELEVO, VEGETAGAO, OCORRENCIAS
MINERAIS, AGRICULTURA, MANIFESTACOES RELIGIO-
SAS E FOLCLORICAS

MINAS GERIAS

Historia

O desbravamento do sertdao do atual Estado de Minas Gerais
comegou, em 1554, com a expedicao exploradora do espanhol
Francisco Bruza Espinosa, que residia na Bahia. Por ordem de Duar-
te da Costa, o Governador do Brasil, Espinosa partiu de Porto Segu-
ro, percorreu parte das bacias do Rio Pardo e do Rio Jequitinhonha
e atingiu o Rio Sdo Francisco, em busca de riquezas minerais. A re-
gido era, entdo, parte da Capitania de Porto Seguro. Posteriormen-
te, criadores baianos de gado seguiram pela regido, com as noticias
da expedicdo.

A ocupacdo efetiva do atual territério de Minas Gerais, pelos
portugueses, comegou a partir do final do século 17, com a des-
coberta das primeiras jazidas de ouro. A primeira vila foi fundada
em 1712, a Vila do Ribeirdo do Carmo, que foi elevada a categoria
de cidade, em 1745, com o nome de Mariana, em homenagem a
rainha dona Maria Ana d’Austria.

Em 1720, foi criada a capitania das Minas Gerais, desmembra-
da da capitania de S3do Paulo e Minas d’Ouro. No século 18, Minas
Gerais tornou-se uma das principais fontes de riqueza do Império
Lusitano.

Com a riqueza, seguiu-se um rapido povoamento da regido e
conflitos pela exploragdo das minas, como a Guerra dos Emboabas,
com mineiros paulistas. Depois surgiram os conflitos pelo pagamen-
to da parte do Rei, relativa a concessdo das minas.

Ao contrario do que muitos autores escrevem, o quinto (20%),
a parte do Rei, ndo era elevada, de uma forma geral, era inferior aos
impostos pagos atualmente no Brasil. O termo “imposto” também é
inadequado, pois as minas pertenciam ao Rei. O termo apropriado
€ royalty, embora ndo usado na época.

Em meados do século 18, a produc¢do de ouro contabilizada nas
Minas Gerais ficava por volta de 10 toneladas anuais. Em 1789, a
Capitania devia a Coroa mais de sete toneladas de ouro. As agGes
para a cobranga dessas dividas levaram, em oposi¢dao, ao movimen-
to da Inconfidéncia Mineira.

No inicio do século 19, Minas Gerais entrou em um novo ciclo
econbmico, com a expansao da cafeicultura, mas a Bahia era, entdo,
a capitania mais rica.

Em 1816, por alvara de 4 de abril, a regido conhecida como Tri-
angulo Mineiro, entdo parte da Capitania de Goyaz, foi incorporada
a Capitania de Minas Gerais.

‘:85:‘,

De 1880 a 1883, o engenheiro baiano Miguel de Teive e Argollo
construiu a mais importante ferrovia de Minas Gerais, no século 19:
a Ferrovia Bahia-Minas. Argollo era também o concessionario des-
sa Ferrovia, que foi transferida para o Estado de Minas Gerais, em
1897.

No século 20, a economia mineira foi diversificada e ampliada.

Ocupagao indigena

A regido onde se encontra atualmente Minas Gerais ja era ha-
bitada por povos indigenas possivelmente entre 11 400 a 12 000
anos atras, periodo o qual estima-se ter se originado Luzia, nome
recebido pelo fossil humano mais antigo encontrado nas Américas,
achado em escavagdes na Lapa Vermelha, uma gruta na regido de
Lagoa Santa e Pedro Leopoldo, na Regido Metropolitana de Belo
Horizonte. Na regido dos municipios de Janudria, Montalvania, Ita-
carambi e Juvenilia, no norte do estado, escavacBes arqueoldgicas
levaram a estimativas de que a ocupacdo inicial tenha ocorrido en-
tre 11 000 e 12 000 anos atras.

Desse periodo, herdaram-se caracteristicas culturais como o
uso de pecas de pedra ou osso, fogueiras extintas, criagdo de ce-
mitérios, pequenos silos com sementes e pinturas rupestres. Mais
tarde, ha cerca de quatro mil anos, especula-se que tenha ocorrido
o cultivo de vegetais, em especial o milho, e ha dois mil anos ja ha-
via importante manufatura de produtos ceramicos.

O descobrimento de Luzia, na década de 1970, fez com que
fosse formulada a hipdtese de que o povoamento das Américas te-
ria sido feito por correntes migratérias de cacadores e coletores,
ambas vindas da Asia, provavelmente pelo estreito de Bering atra-
vés de uma lingua de terra chamada Beringia (que se formou com
a queda do nivel dos mares durante a ultima idade do gelo). Os
povos indigenas que predominavam em Minas Gerais, assim como
em todo o Brasil e na América do Sul, sdo descendentes dessas tri-
bos cagadoras que se instalaram na regido, oriundas da América do
Norte.

Mais de cem grupos indigenas habitavam o estado de Minas
Gerais. A regido foi ocupada, até o século XVI, por povos indigenas
do tronco linguistico macro-jé, tais como os xacriabas, os maxacalis,
0s crenaques, 0s arands, 0s mocurins, os atu-aud-araxas e os puris.

Algumas décadas apos o Descobrimento do Brasil, no entanto,
passaram a ser visados a servirem como escravos, sendo captura-
dos pelos bandeirantes para os usarem em suas proprias fazendas
ou serem vendidos durante séculos; os que se revoltaram eram
exterminados, o que provocou uma grande redugdo na populagdo
indigena (restando atualmente cinco grupos: xacriabas, crenaques,
maxacalis, pataxds e pankararus).

A corrida do ouro

Pintura retratando a lavra do ouro em primeiro plano e Vila
Rica ao fundo. (Rugendas, 1820-1825)

Desde o inicio da colonizagdo portuguesa, alguns colonos se
embrenhavam nas matas em busca de metais preciosos, motiva-
dos por lendas sobre as possiveis riquezas do interior selvagem,
mas raramente retornavam. Somente a partir do fim do século XVII
foram registradas as primeiras evidéncias de que a regido de fato




possuia uma grande riqueza mineral, cuja descoberta atribui-se aos
bandeirantes paulistas, em especial a Antdnio Rodrigues Arzao, que
inicialmente buscavam indios para servirem como escravos. Den-
tre as incursGes que rumaram para o interior do estado, destaca-se
a de Antonio Dias de Oliveira, em cujo assentamento aos pés do
pico do Itacolomi viria se formar Vila Rica. A noticia da descoberta
de ouro na regido logo se espalhou, atraindo pessoas interessadas
em adquirir riqueza facil nas terras ainda a serem desbravadas. Ini-
cialmente o ouro era extraido do leito dos rios, o que obrigava os
garimpeiros a se mudar conforme o esgotamento do metal. Apds
algum tempo, a exploragdo passou a ser feita também nas encostas
de montanhas, o que obrigava o assentamento permanente dos mi-
neradores. Isso proporcionou o surgimento dos primeiros ntcleos
de povoamento.

Os paulistas se julgavam proprietarios do ouro retirado das
minas, alegando direito de conquista, e ndo queriam que outros
se apossassem dessa riqueza. Com isso, em 1708, teve inicio o pri-
meiro grande conflito da regido, uma guerra na qual os emboabas
(“aquele que ofende”, em tupi) atacaram os paulistas. Estes sairam
derrotados do conflito e passaram a buscar por ouro em outras re-
gides, e o encontraram onde hoje estdo os estados de Goias e Mato
Grosso. A imposicdo da autoridade da Coroa Portuguesa também
contribuiu para o fim do conflito, a partir da cria¢do da Capitania de
Sdo Paulo e Minas de Ouro em 1709 e da Capitania de Minas Gerais
em 1720.

A Coroa Portuguesa, entdo, passou a controlar com rigor a ex-
ploragdo de ouro nas minas, recolhendo vinte por cento de tudo o
que era produzido, o que ficou conhecido como quinto. A populagdo
da capitania continuava a crescer, mas existiam até entdo somente
pequenos cultivos agropecudrios de subsisténcia, o que demandava
aimporta¢do de produtos de outras regides da colonia. Novos aces-
S0s a regido passaram a ser criados e o fluxo de pessoas e merca-
dorias aumentou intensamente surgindo, assim, o primeiro grande
mercado consumidor do Brasil. Ao longo desses acessos apareciam
povoados, tendo, portanto, papel fundamental no povoamento da
capitania. Dentre esses trajetos destaca-se o Caminho Novo, que
ligava as regiGes mineradoras ao Rio de Janeiro. A intensa mistura
de pessoas associada a riqueza oriunda do ouro e a vida urbana
proporcionaram a formagdo de uma nova sociedade culturalmente
diversa, com varios musicos, artistas, escultores e artesdos. Dentre
0s movimentos culturais destacam-se o trabalho de Aleijadinho e
Mestre Ataide, dentre outros, que permitiram o florescimento do
Barroco Mineiro.

No mesmo periodo, na regido do vale do Jequitinhonha, ocor-
reu a descoberta do diamante, embora seus descobridores por dé-
cadas ndo reconheceram o valor desta pedra preciosa. Contudo, a
Coroa Portuguesa, ao reconhecer a produg¢do mineral da regido,
logo estabeleceu uma forma de cobrar impostos sobre a producéo,
de forma similar ao quinto do ouro. O principal nucleo de explora-
¢do dos diamantes era proximo de onde surgiu o Arraial do Tijuco
(hoje Diamantina).

No auge da exploragdo do ouro, a mao de obra escrava era es-
sencial para os grandes proprietarios. Desta forma, intensificou-se o
comércio de negros trazidos do continente africano para trabalhar
nas minas. Muitos dos negros tentavam e conseguiam fugir, o que
provocou o intenso surgimento de quilombos por todo o atual esta-
do. Estima-se que durante o século XVIII surgiram mais de 120 des-
tas comunidades por toda a capitania. Contudo, tais assentamentos
nao se encontravam tdo afastados dos centros mineradores, o que
facilitava a fuga de mais negros. Existia, ainda, o comércio de pro-
dutos de subsisténcia entre os negros e comerciantes, que tiravam
vantagem do prego mais baixo oferecido pelos quilombolas.
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Inconfidéncia Mineira

Contudo, a partir da segunda metade do século XVIIl a pro-
ducdo aurifera dava sinais claros de declinio. Para manter a arre-
cadagdo, a Coroa Portuguesa passou a aumentar os impostos e a
fiscalizagdo na colOnia, além de criar a derrama, uma nova forma de
imposto que garantiria seus lucros. As regides auriferas passaram
a ficar cada vez mais escassas, e os colonos ndo mais podiam arcar
com tais impostos, levando o governo lusitano ao confisco de suas
propriedades.

Tais a¢Oes consideradas abusivas trouxeram profunda insatis-
fagdo entre a populagdo mineira. Entdo, influenciados pelos ideais
do lluminismo que surgira na Europa e se espalhavam pelo mundo
ocidental, as elites mineradoras passaram a conjecturar um plano
com o objetivo de criar uma nova republica na regido de Minas Ge-
rais. A revolugdo estava marcada para acontecer em 1789, quando
ocorreria uma nova cobranca da derrama. Dentre os lideres do mo-
vimento estavam os poetas Claudio Manoel da Costa e Tomas An-
ténio Gonzaga, o padre Carlos Correia de Toledo e Melo, o coronel
Joaquim Silvério dos Reis e o alferes Tiradentes. Contudo, a cobran-
¢a da derrama foi revogada pelas autoridades lusitanas. Ao mesmo
tempo, havia a investigagdo por parte da coroa sobre o0 movimento
de insurrei¢do que estaria para acontecer.

Em troca do perddo de suas dividas, Joaquim Silvério dos Reis
delatou todo o plano dos inconfidentes, o que levou a prisdo de
varios de seus companheiros antes que a insurrei¢do acontecesse.
Como boa parte dos membros dos movimentos tinham forte liga-
¢do com a elite, poucos foram de fato condenados. Como Tiraden-
tes era de origem popular, toda a responsabilidade do movimento
foi atribuida a ele. Como forma de reprimir outros movimentos, a
Coroa Portuguesa realizou o enforcamento e o esquartejamento do
alferes, e partes de seu corpo foram espalhadas por vias de acesso
da capitania.

Decadéncia da produgdo mineral

Até entdo a maior parte da popula¢do da capitania concentra-
va-se nos nucleos urbanos e nas proximidades da regido minerado-
ra. Contudo, o esgotamento das jazidas auriferas e de diamantes
levou a diaspora da populagdo urbana, que se deslocou para outras
regides. Os desbravadores passaram a criar novas fazendas por ou-
tras regides do atual estado, erguiam capelas onde posteriormente
surgiam arraiais e vilas. No inicio do século XIX, houve uma intensa
criagdo de vilas, freguesias, distritos e municipios. Isto contribuiu
para a expansdo e povoamento do territério mineiro, expandido
suas fronteiras para o norte (adquirindo partes da provincia de Per-
nambuco), para leste (adquirindo areas do Espirito Santo), para o
oeste (anexando a regido do Triangulo Mineiro, antes pertencente
a Goias). A populagdo mineira passou a ser predominantemente ru-
ral, e as cidades do ouro ficaram cada vez mais vazias, o que teve
grande influéncia na cultura e na politica da provincia.

O periodo imperial

Durante o periodo imperial, houve duas mobilizacdes impor-
tantes da populagdo. A primeira delas foi a Sedi¢do Militar de 1833,
um movimento sem consisténcia que queria o retorno de Dom Pe-
dro | ao pais, mas foi logo abafado pelo governo provincial. Outro
grande movimento foi a Revolugdo Liberal de 1842. No Brasil Im-
pério as forgas politicas estavam divididas essencialmente entre li-
berais e conservadores. Quando Dom Pedro Il atingiu a maioridade
em 1840, o Partido Conservador assumiu o poder, o que provocou
a revolta dos liberais. Tiveram inicio, entdo, conflitos armados na
provincia de S3o Paulo, que ganharam adesdo dos liberais minei-
ros em 1842, com a participagdo inicial de quinze dos quarenta e
dois municipios existentes na época. Para conter os revoltosos, o
governo imperial enviou guardas nacionais e unidades do exército,




que deveriam prender os lideres do partido liberal. Transcorreram
varios conflitos durante mais de dois meses até que o movimento
foi finalmente abafado por completo. Os lideres foram julgados e
absolvidos seis anos depois.

indios em uma fazenda c. 1824

Durante a segunda metade do século surgiram os primeiros
avangos no setor industrial em Minas. No campo siderurgico co-
megava a aumentar a produgdo e manufatura do ferro. Surgiram
ainda varias fabricas de produtos téxteis, laticinios, vinhos, alimen-
tos, ceramicas e lougas. Contudo as atividades agropecudrias domi-
navam a economia da época, sendo voltadas principalmente para
subsisténcia, desfavorecendo o crescimento econdmico da provin-
cia. A mao de obra era predominantemente escrava, provenientes
dos que restaram das atividades mineradoras. A produgdo de café
voltada para a exportagdo chegou a provincia no inicio do periodo
imperial e aumentou substancialmente até o fim do século. Contu-
do, a produgdo paulista sempre foi expressivamente maior e fatores
administrativos, naturais e econdmicos desfavoreceram o desenvol-
vimento da cafeicultura mineira na época.

Cafeicultura

Em 1889 tem inicio o periodo da Republica Velha no Brasil,
que foi comandado inicialmente por presidentes militares. Somen-
te em 1894 houve a eleigdo do primeiro presidente civil do Brasil,
dando inicio ao periodo da Republica Oligarquica. Em Minas Ge-
rais, surgiam os primeiros grandes bardes do café, responsaveis por
aumentar significativamente a produc¢do do estado. As oligarquias
cafeeiras tinham grande influéncia no cenario politico nacional, a
ponto de escolherem os representantes que iriam ocupar o cargo
de presidente do pais. Os dois estados mais populosos do pais,
entdo, firmaram um acordo em que os presidentes eleitos seriam
alternados entre paulistas e mineiros, o que ficou conhecido como
politica do café-com-leite.

Houve, contudo, algumas divergéncias politicas entre os dois
estados, o que permitiu a elei¢do de presidentes de outros estados,
embora nunca deixassem de exercer influéncia sobre o processo
eleitoral. Na década de 1920, varios fatores aceleraram o declinio
do dominio oligdrquico, como revoltas populares, movimentos te-
nentistas e a crise econdmica do café, que se agravou ainda mais
com a grande depressdo. Mas a politica do café-com-leite terminou
de fato quando o entdo presidente paulista Washington Luis deveria
indicar um mineiro para sucessao, mas indicou outro paulista, Julio
Prestes. Em oposi¢do ao episddio, Minas Gerais se uniu a Alianga
Liberal, que realizou um golpe de Estado em 1930 e instaurou uma
nova republica no Brasil, sob o comando de Getulio Vargas.

Industrializacdo

O ciclo do café no estado teve certas caracteristicas particu-
lares que desfavoreceram o crescimento econémico do estado. O
lucro gerado pela cultura era em parte destinado aos portos de
exportacdo nos estados vizinhos. Além disso, findo o periodo da
escraviddo, ndo houve a transi¢do direta para o trabalho livre e as-
salariado nas lavouras, o que levou a menor circulagdo monetaria.
Outro agravante era a desarticulagdo entre as regides do estado,
qgue tinham mais relagdes econémicas com os estados vizinhos. Em
reconhecimento a esta situacao, as elites mineiras iniciaram uma
tentativa de centralizar a economia estadual a partir de diversas ini-
ciativas, dentre elas a criagdo de uma nova capital, Belo Horizonte,
em 1897. Uma excec¢do ao atraso industrial foi a cidade de Juiz de
Fora, que apresentou um surto de desenvolvimento industrial sus-
tentado pela economia cafeeira aliado a proximidade com o Rio de
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Janeiro. Contudo, tal desenvolvimento durou até 1930, quando a
competicdo com os outros grandes centros industriais do pais levou
a estagnacdo e posterior declinio do parque industrial da cidade.

O projeto de desenvolvimento mineiro estava pautado em
duas orientacdes. A primeira delas incluia a diversificacdo produti-
va, em que se pretendia a criagdo de uma forte agricultura capaz de
sustentar o desenvolvimento industrial. A outra estratégia envolvia
0 aproveitamento dos recursos naturais do estado para realizar a
especializagdo produtiva, com a produgdo de bens intermediarios.
Através das primeiras décadas do século XX o plano foi sendo gra-
dualmente implementado com diversas iniciativas, como a cria¢do
da Cidade Industrial de Contagem em 1941. Contudo, o avanco foi
prejudicado por conta de problemas logisticos como a falta de ener-
gia e de uma rede eficiente de transportes.

A partir do fim da década de 40 e ao longo da década de 50,
entretanto, Minas passa por um importante processo de transfor-
macdo, que visa sanar os problemas que barravam o desenvolvi-
mento mineiro, principalmente durante o periodo do mandato de
Juscelino Kubitschek como governador (1951-1955) e presidente da
republica (1956-1961). Foram criadas a Companhia Energética de
Minas Gerais (Cemig), varias usinas hidroelétricas e milhares de qui-
|6metros de rodovias. Um importante setor industrial que se desen-
volveu neste periodo foi o metaldrgico, sustentado pela exploragdo
do ferro na regido central do estado.[36] Contudo, a instabilidade
econdmica que se sucedeu durante a década de 1960 afetou a con-
tinuidade de tal crescimento, deixando o estado em defasagem. Du-
rante a ditadura militar, as federagGes de industrias de Minas Gerais
e importantes industriais mineiros apoiaram o regime.

Na década seguinte, entretanto, Minas retoma sua trajetéria
de crescimento econémico beneficiado, sobretudo, pelo processo
de descentralizagdo industrial. Como resultado, o crescimento do
produto interno bruto mineiro foi superior a média nacional por
varios anos. Tal processo deveu-se ao incremento da produgdo in-
dustrial e fortalecimento da agricultura. Tal processo provocou ain-
da o aumento da porcentagem da populagdo que vivia nas cidades,
embora boa parte deste éxodo rural tenha motivado a emigra¢do
da populagdo para os grandes centros urbanos de outros estados.
Na década de 1980, o crescimento econd6mico mineiro sofre uma
nova descontinuidade por conta da crise econdmica generalizada
pela qual o pais passava. Mesmo assim, o crescimento mineiro ain-
da foi superior a média nacional. A partir da década de 90, o estado
apresentou baixo dinamismo econémico, seguindo a tendéncia na-
cional. A partir de entdo, Minas se consolida na economia nacional
com o terceiro maior PIB do pais, e se mantém na posi¢do até hoje

Aspectos Geograficos

Relevo

O relevo mineiro é caracterizado por planaltos com escarpas.
Entre os exemplos estdo a serra da Mantiqueira e a serra do Espi-
nhaco. O Pico da Bandeira é o ponto mais alto do estado, com 2,8
metros de altura.

Oficialmente, as formas de relevo existentes no estado de Mi-
nas Gerais podem ser divididas nos seguintes tipos de unidades ge-
omorfoldgicas: planalto Cristalino, serra do Espinhago, depressdo
do rio Sdo Francisco, planalto do Sao Francisco e planalto do Parana.
O planalto cristalino possui altitudes médias de 800 metros — sen-
do reduzida ao aproximar-se da Zona da Mata —, apresentando de-
pressdes onde originam-se os vales dos rios Jequitinhonha e Doce.
A serra do Espinhacgo possui altitude média de 1 300 metros, rele-
vando-se por dividir a bacia do rio Sdo Francisco com as bacias hi-
drograficas costeiras. A depressao do rio Sdo Francisco tem altitude
média de 500 metros e estd presente na parte oeste de Minas, em
sentido norte-sul. O planalto do S3o Francisco tem altitude média
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CONCEITOS DE ARQUIVAMENTO. GESTAO E ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS: PRAZO DE GUARDA E CONSERVACAO
PREVENTIVA

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:
“ . . ) . . . . . . L
Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicées
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.

“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéio e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagéo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo 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 acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

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

Principioda | | Principloda | | Principioda Eﬁ.ﬁzr.fmnl'iihl Principio da

Vejamos:

+Fixaa * ATUHVOS o8 documentos * arquive deve ser * 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde wma
documento a estrutura, CONSErVALT 561 mantendo sua formagio
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungdo do quem que haja natural e
=330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
chedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e amjml:l.ladgra em produzidos.
as atividades de suas relagies
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
3 misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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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 producdo, utiliza-
¢do e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade
da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades
ou das suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo 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 ndo funcio-
nardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

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

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

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuicAo
funcional criagdo efou recepao
- . de documentos .
——— administrativa, O ——" finico exemplar ou
ARQUIND tnsremunhar cultural das atividades imitado nimero
- " | (apenas para o . de documentos (na
informar, particulares
' conhecimento ST Maioria textuais).
da historia) organizacionais €
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar G Emmm' permuta, (na maiona
a pesquisa. doagao. IMressos).
preservar, exploragio cientifica, | Pe(as e objetos
MUSED cunsema; cultural, doacio historicos, coleghes
cntret er‘ diddtica. 440, diversas, legado
coleqdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, CAPITULO II:

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

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o 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 cessacao de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢ao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegagdo 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 defini¢do 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 érgaos que compde a adminis-
tragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prdpria, porém, de direito publico.
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Exemplos:

e [nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, 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
documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituicGes cultu-
rais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preserva¢do e disseminagdo da in-
formagdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institu-
¢do e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informacdes 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
afirmacédo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacgdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

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

A Gestdio de Documentos é ainda responsdvel pela implantacdo
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 tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizag0Oes sdo de extrema importancia ser adquirido.

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

A implantagdo da Gestao 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, interrupgdo no proces-
so de deterioragdo dos documentos e na eliminagao do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos no ambito da administragao publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢Ges adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informag¢do 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 proprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

J3a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu 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 cddigo a ele.

Distribui¢do:

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

Tramitagao:

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




