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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO.

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. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo 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-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes 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 prdprias 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 informacgdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes 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 interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DOS TEXTOS.

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redagdes € estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os pardgrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugdo.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em
paragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rdpida apresentagdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posi¢ao no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela propria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até
citagOes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias
conclusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial aten¢do sdo os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento légico entre as
ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do peri-
odo, e o tépico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjunc¢des, advér-
bios, preposi¢Ges, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.
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MARCAS DE TEXTUALIDADE: COESAO, COERENCIA E INTERTEXTUALIDADE.

Coesdo e coeréncia

A coeréncia e a coesdo s3o essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposigdes, conjungles, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
:E;g?ilcguso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparacgdes por semelhancas)

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria estd triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo - “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

¢ Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relacdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdao recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

Intertextualidade

A intertextualidade pode ser entendida como a influéncia de um texto sobre outro, bem como suas referéncias, sejam elas explicitas
ou implicitas. Os textos lidos previamente sdo chamados texto-fonte.

Pode-se dizer que todo texto €, em maior ou menor grau, um intertexto, ja que os textos acessados ao longo da vida interferem de
alguma maneira naquilo que pensamos e escrevemos, tanto a nivel de contetddo quanto a nivel de forma.

Aintertextualidade é considerada explicita quando é clara e facilmente identificada pelo leitor, estabelecendo uma relagdo direta com
o texto-fonte. Por outro lado, a intertextualidade implicita exige conhecimento prévio do leitor, que desempenha um papel de andlise e
deducdo.

Com isso, temos que a intertextualidade é um certo didlogo entre os textos, podendo ocorrer em diversas linguagens (visual, escrita,
auditiva), sendo bastante expressa nas artes, em programas midiaticos e na publicidade.

Sendo assim, veja os principais tipos de intertextualidade e suas caracteristicas:

e Parddia: modifica o texto-fonte, normalmente em forma de critica ou satira, muitas vezes acompanhada de ironia e de algum ele-
mento de humor.
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e Parafrase: modifica o texto-fonte de modo que a ideia seja mantida, fazendo, assim, o uso recorrente de sinGnimos.

e Epigrafe: repeticdo de uma frase ou paragrafo que se relacione com o que é apresentado no texto a seguir, encontrado com frequén-
cia em obras literarias e académicas.

e Citagdo: acréscimo de trechos literais ao longo de uma produgdo textual, geralmente aparecendo demarcada graficamente ou por
meio de gestos, em se tratando da linguagem oral. Ela deve ser devidamente referenciada, vindo a ser um dtimo exemplo de intertextua-
lidade explicita.

e Alusdo: referéncia a elementos presentes em outros textos, de modo indireto, ou por meio de simbologias.

¢ Tradugdo: interpretagdes e transcri¢cao do texto-fonte em outra lingua.

¢ Bricolagem: montagem de um texto a partir de fragmentos de diversos outros textos, bastante encontrado nas artes.

e Pastiche: mistura de varios estilos em uma sé obra, sendo uma intertextualidade direta a partir da imitacdo do estilo demonstrado
por outros autores. Diferente da parddia, ndo tem a intencdo de criticar.

e Crossover: apari¢do de personagens do texto-fonte, ou encontro de personagens pertencentes a um mesmo universo ficticio.

MODOS DE ORGANIZACAO DISCURSIVA: DESCRICAO, NARRACAO, EXPOSICAO, ARGUMENTACAO E INJUNCAO; CA-
RACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA MODO. TIPOS TEXTUAIS: INFORMATIVO, PUBLICITARIO, PROPAGANDISTICO,
NORMATIVO, DIDATICO E DIVINATORIO; CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA TIPO.

A partir da estrutura linguistica, da funcdo social e da finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.
Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagbes.

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumentos
ARGUMENTATIVO solidos. Sua estrutura comum é: introdugao > desenvolvimento > conclusao.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagdes,

TEXTO EXPOSITIVO informacdes, definigGes, conceitualizagbes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrGes estruturais que se constituem a partir da
funcdo 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, assim como a
prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

LOGICA: PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALEN-
CIAS LOGICAS, QUANTIFICADORES E PREDICADOS.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO
Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas
matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteudos:
- Operagdo com conjuntos.
- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

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

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacgdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percep¢do, aquisi¢cdo, organizagao e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

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

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

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

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdGes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas
abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢dao ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

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

¢ Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas
légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais pro-
posicdes simples. As proposicoes compostas sdo designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras pro-
posicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢Ges compostas sdo formadas por proposi¢des sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:
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OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p  ~p
Negacdo ~ N3o p V F
F \%
P| Q@ |PaQ
V| IV v
Conjunggo A peq V| F F
F| V F
F| F F
P| 9 | Pvq
ViV Vv
Disjuncgo Inclusiva v pougq B v
F |V Vv
F| F F
P|a |pPuvq
V|V F
Disjuncio Exclusiva v Oupouq LA v
F|V Vv
FIF | F
plag |p>q
V| iV v
Condicional > Se p entdio q V| F E
F| V v
F|F | V
perq
LY
Bicondicional o p se e somente se q F
E
Vv

M M < < (T
mM< Mg |8
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVgq pAg p—q P g
V Vv vV vV V V
Vv F v F F F
F Vv v F Vv F
F g F P Vv v

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

@ @@ e e e e

T|=(=m|=|=|<|T|<=|=
el e T el R - O - B Bl Bl P
ol e s T o B e Rl Il A Il -~

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

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

POREOEAO®

viv|v|r|v|[Fr|v]v]

PU(Q < R)

() Certo
( )Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q & R) ]
Y% Y% Y% % v Y% Y% Y%
v v F F Vv v v Y,
Y% F v Y% v F F Y%
Y, F F F F F F Y
F Y% Y% Y% v Y% F F
F % F F F % F F
F F Y% Y% v F Y% F
F F F F v F Y% F

Resposta: Certo

7N\
(61)
N
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DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA E DE ARMAZENA-
MENTO DE DADOS.

Hardware

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

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sja\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do de dados
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e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execugdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-

cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

IMPRESSORAS, TECLADO, MOUSE, DISCO RIGIDO,
PENDRIVES, SCANNER, PLOTTER, DISCOS OPTICOS.

Impressora: dispositivo com a fungdo de imprimir conteu-
dos de arquivos de computador para um plano. Estes docu-
mentos podem conter textos, imagens ou ambos. As impresso-
ras mais conhecidas sdo as matriciais, jato de tinta e /laser.

Scanner: periférico semelhante a uma copiadora, porém,
em vez de imprimir a imagem capturada de um documento
impresso, o scanner captura imagens e textos de documentos
expostos sobre a sua superficie permitindo que sejam armaze-
nados no proprio computador em formato digital.
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Plotter!: é uma impressora de alta precisdo, que usa tintas especiais, geralmente em cartuchos de tintas de grande capacidade
e imprime em rolos de midia (papéis) de varios tipos.

Plotter HP 7550A, um dos primeiros plotters a pena com o carrossel ou disco de penas e o detalhe do recipiente de encaixe do carros-
sel. Abaixo, o carrossel e a foto ampliada da pena amarela.

W &

Os primeiros plotters utilizavam canetas, ou penas, como eram mais conhecidas. Nos anos 70, os plotters a pena eram a Unica
forma de obter uma impressao de alta resolugdo e precisao.

Por que os plotters tinham uma resolugao melhor?

Um dos principais motivos da alta resolu¢do dos primeiros plotters foi o fato de “imprimirem” ou plotarem uma linha ou curva
de uma vez so, gragas a linguagem HPGL.

A empresa HP criou a HPGL-Hewlett-Packard Graphics Language que se tornaria uma linguagem padrao para quase todos os
plotters.

- HP-GL/2 e a espessura de linha

Com o aperfeicopamento da impressdo a jato de tinta, os plotters passaram a adotar esta tecnologia e foi possivel variar a es-
pessura da linha. A HP melhorou a sua linguagem e surgiu entdo a HPGL2 (ou HP-GL/2) com a qual foi possivel definir a espessura
de linha em uma plotagem.

1 http://www.lojadoplotter.com.br/plotter/oque-e-um-plotter.html|
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Espessura de linha

- Plotters atuais

Os cartuchos de tinta, que também eram o cabecgote de impressao (era ele que “jogava” o jato de tinta no papel) teve a sua
funcdo dividida. Atualmente, o cartucho apenas armazena a tinta e a fun¢do de impressao é feita por uma peca dedicada e espe-
cializada nisto, o cabecote de impressao.

Com esta especializagdo, os cabecotes chegam a resolugGes de até 2400x2400 dpi (dots per inch - pontos por polegada).

A especializagdo também ocorreu nas tintas. Quanto maior o nimero de cores de tinta, menor a necessidade de combina-las
para se chegar a cor desejada. Atualmente, existem plotters fotograficos como a linha “Z” da HP, com até 12 cores diferentes de
tintas, que produzem impressdes com alta resolucdo e fidelidade de cores.

o0

i R GN B

E v M IC

00
G G PK MK

A HP Designjet Z3200 que tem 12 cartuchos de tinta que abastecem 6 cabegotes de impressao. Cada cabegote imprime 2 cores. No
detalhe, um dos cabegotes.

Teclado: este dispositivo permite que o usuario digite as informagdes que serdo processadas pelo computador.
Mouse: este dispositivo permite que o usuario aponte uma posi¢cdo ou um objeto de software que sofrera uma agdo ao ser
clicado.

HD (Hard Disk - Disco Rigido):
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ASPECTOS LOCAIS

FUNDACAO.

Caraguatatuba comecou a ser povoada no inicio do século XVII,
através das Sesmarias. A 12 que se conheceu ocupou a bacia do Rio
Juqueriqueré, em 1609, foi doada aos antigos moradores de San-
tos, Miguel Gongalves Borba e Domingos Jorge. A partir dessa data,
comegou a surgir o primeiro povoado da vila de Santo Antonio de
Caraguatatuba.

Em 1664/1665, ocorreu a fundagdo de Caraguatatuba e seu
fundador foi Manuel de Faria Ddria, provavelmente Capitdo-Mor da
Capitania de Itanhaém.

Em 1693, um violento surto de variola vitimou parte da popu-
lagdo da vila, o restante dirigiu-se para a cidade de Ubatuba e Sao
Sebastido, ficando entdo o local conhecido como a “vila que deser-
tou”. Devido a epidemia que se abateu sobre o povoado, o pequeno
vilarejo ficou deserto, permanecendo somente a capelinha de invo-
cac¢do a Santo Antbnio. Décadas depois, a Vila de Caraguatatuba foi
sendo repovoada.

Em 27 de setembro de 1770, Santo Antonio de Caraguatatuba
foi elevado a condicdo de vila, sem emancipac¢do politico-adminis-
trativa.

Em 1847, Caraguatatuba foi elevada a condicdo de “freguesia”
e em 1857, foi elevada, novamente, a categoria de vila tendo, nesta
data, sua emancipagdo politico-administrativa, deixando de per-
tencer ao Municipio de Sdo Sebastido. Foi reconhecida como es-
tancia balnedria em 1947.

No inicio do século XX, a maior parte dos moradores da cidade
habitavam a zona rural em agrupamentos de pescadores distribui-
dos pelas praias.

Em 1910, a vila de Caraguatatuba possuia 3.562 habitantes e
em 1927 contava apenas com uma praga e poucas ruas.

O ano de 1927 marcou o inicio das atividades da Fazenda Sdo
Sebastido, que passou a ser conhecida como “Fazenda dos Ingle-

”

ses’.

Desde seu inicio, a Fazenda dos Ingleses dedicou-se a banani-
cultura e a citricultura para exportagdao exclusivamente para a In-
glaterra.

Uma rede ferrovidria interna que chegou a atingir 120 quiléme-
tros de extensdo, incluindo 40 ramais, foi de vital importancia para

a implantagdo do projeto agricola.

Toda a produgdo era escoada para o cais particular situado no

(155)

Bairro Porto Novo, de onde se fazia o transporte até o canal de Sdo
Sebastido, em frente a llhabela, por uma frota de sete lanchas e re-
bocadores que conduziam vinte chatdes com capacidade de 55 to-
neladas cada um, de propriedade da companhia de Fomento Mer-
cantil. No canal, os navios da companhia Blue Star Line aguardavam
a chegada dos chatdes para o transbordo da carga e seu transporte
para até um dos portos da Inglaterra.

Suas atividades se encerraram em 1967 quando ocorreu a
grande catastrofe (tromba d’agua) que destruiu parte da cidade.
Posteriormente a Fazenda foi vendida a Serveng Civilsan. A Fazen-
da Serramar, antiga Fazenda dos Ingleses, passou a atuar exclusiva-
mente no ramo pecuario.

Com o crescimento da populagdo, novos bairros e estradas fo-
ram surgindo.

No ano de 1938, comegaram as ligacGes rodoviarias entre o
Vale do Paraiba e Litoral Norte. Nesta data, foi inaugurado o trecho
entre S3o Sebastido e Caraguatatuba.

Em 1939, a estrada que liga Paraibuna a Caraguatatuba foi
aberta ao trafego e, em 1955, a liga¢do de Caraguatatuba & Uba-
tuba.

Na década de 50, o niUmero de turista aumenta e o turismo na
regido comeca a se desenvolver.

O MUNICiPIO DO SECULO XIX ATE O XXI.

Século XIX

Em 16 de margo de 1847, o presidente da Provincia de Sdo Pau-
lo, Manuel da Fonseca Lima e Silva, ordenou que a vila passasse a
ser denominada Freguesia. Caraguatatuba recebeu sua emancipa-
¢do politica e administrativa em 20 de abril de 1857. A populagdo
caraguatatubense teve de superar um surto de malaria em 1884.

Século XX

A populagdo caraguatatubense teve de superar um surto de
gripe espanhola em 1918. O aumento da populagdo veio com a
chegada de familias de estrangeiros, que se instalaram na Fazen-
da dos Ingleses. A propriedade se estabeleceu em 1927 e trouxe
beneficios como o aumento da populagdo, a formacdo de trabalha-
dores agricolas e artesdos, o surgimento do comércio e o aumento
da economia.

O progresso da Freguesia de Santo Antonio de Caraguatatuba
forgou o Governo do Estado de Sdo Paulo a reconhecé-la como Es-
tancia Balnedria em 30 de novembro de 1947. Sua comarca foi ins-
talada alguns anos depois, em 26 de setembro de 1965.
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AS CONDIGOES FiSICAS E AMBIENTAIS DO MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA

!Caraguatatuba, situada no litoral norte do estado de S3o Paulo, € um municipio brasileiro que faz parte da Regido Imediata de Ca-
raguatatuba-Ubatuba-S3o Sebastido. Localizada a leste da capital do estado, encontra-se a aproximadamente 178 km de distancia. Com
uma extens3o territorial de 484,947 km?, a cidade estimou uma populacdo de 134,875 habitantes em 2022, resultando em uma densidade
demografica de 258,2 habitantes por quildmetro quadrado. Nesse ano, Caraguatatuba figurou como o 65.2 municipio mais populoso de
Sdo Paulo e 0 252.2 em todo o pais. A composi¢gdo do municipio inclui a sede e o distrito de Porto Novo.

A regido desfruta de um clima com temperatura média anual de 25°C, e a mata atlantica é o ecossistema predominante em seu terri-
tério. O indice de Desenvolvimento Humano (IDH) do municipio em 2016 foi de 0,8384.

Caraguatatuba foi elevada a categoria de vila em 1770, e seu crescimento ganhou impulso com a chegada de familias estrangeiras que
se estabeleceram na Fazenda dos Ingleses em 1927. Esse marco histdrico trouxe consigo o aumento da populagdo, a formagdo de traba-
Ihadores agricolas e artesdos, o desenvolvimento do comércio e um substancial crescimento na arrecadagdo municipal.

Além disso, Caraguatatuba é reconhecida como uma das quinze estancias balnearias do estado de Sdo Paulo.

Caraguatatuba é um exemplo de como a beleza natural pode se integrar harmoniosamente com o ambiente urbano. A preservagdo de
suas areas naturais é fundamental para manter a qualidade de vida da populagdo e atrair turistas que desejam desfrutar de suas riquezas
ambientais.

- Praias: Caraguatatuba é conhecida por suas praias deslumbrantes, que se estendem ao longo da costa. Entre as mais populares estdo
a Praia Martim de S3, Praia da Cocanha, Praia do Massaguacu, Praia do Capricornio e muitas outras. Essas praias atraem turistas devido a
sua areia clara, aguas cristalinas e oportunidades para esportes aquaticos.

- Rios e Corregos: Caraguatatuba é cortada por varios rios e corregos, sendo o Rio Juqueriqueré um dos mais importantes. Esses cur-
sos d’agua desempenham um papel vital na manutenc¢do do ecossistema local e proporcionam oportunidades para atividades aquaticas.

- Areas de Preservagdo Ambiental: A cidade abriga importantes dreas de preservagdo ambiental, como o Parque Estadual da Serra do
Mar e a Area de Preservacdo Ambiental do Rio Juqueriqueré. Essas areas protegidas sdo cruciais para a conservacdo da biodiversidade da
regiao.

- llhas: Caraguatatuba também possui varias ilhas préximas a costa, como a llha Anchieta e a Ilha do Tamandua. Essas ilhas sdo habitats
importantes para aves marinhas e oferecem oportunidades para atividades de ecoturismo.

- Fauna Marinha: As aguas costeiras de Caraguatatuba sdo ricas em vida marinha, incluindo peixes, tartarugas marinhas e golfinhos.
Mergulhadores e entusiastas da vida marinha visitam a regido para explorar esses ecossistemas submarinos.

- Clima Tropical: Caraguatatuba tem um clima tropical imido, com temperaturas amenas ao longo do ano. Esse clima favoravel contri-
bui para a exuberancia da vegetagdo e das paisagens naturais.

1 Referéncias bibliogrdficas:

Disponivel em https.//www.caraguatatuba.sp.gov.br Acesso 17.09.2023

Disponivel em https.//www.cidadesdomeubrasil.com.br/sp/caraguatatuba/ Acesso 17.09.2023
Disponivel em https://pt.wikipedia.org/wiki/Caraguatatuba Acesso 17.09.2023
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Dados IBGE - Territério

Area da unidade territorial [2022] ----- 484,947 km?

Hierarquia urbana [2018] ----- Centro Subregional B (3B) - Municipio...
Regido de Influéncia [2018] ----- Arranjo Populacional de Sdo José dos ...
Regido intermediaria [2021] ----- Sdo José dos Campos

Regido imediata [2021] ----- Caraguatatuba - Ubatuba - Sdo Sebastido
Mesorregido [2021] ----- Vale do Paraiba Paulista

Microrregido [2021] ----- Caraguatatuba
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Estrutura Fisica

Caraguatatuba é uma cidade localizada no litoral norte do estado de Sao Paulo, Brasil, e é conhecida por suas belas praias, paisagens
naturais e ambiente tropical. Suas estruturas fisicas e ambientais refletem essa localizagdo privilegiada e oferecem uma série de caracteris-
ticas distintas. Abaixo, descreverei algumas das principais caracteristicas das estruturas fisicas e ambientais de Caraguatatuba:

- Praias Deslumbrantes: Caraguatatuba possui uma extensa faixa costeira, abrigando uma série de praias paradisiacas.

- Serra do Mar: A cidade é cercada pela imponente Serra do Mar, que proporciona paisagens deslumbrantes e trilhas ecoldgicas. A
serra é coberta por Mata Atlantica e abriga uma rica biodiversidade, tornando-se um local popular para ecoturismo e caminhadas.

- Ilhas e Reservas Naturais: abriga varias ilhas préximas a costa, como a llha Anchieta e a Ilha do Tamandua.

- Rio Juqueriqueré: Este rio atravessa a cidade, proporcionando oportunidades para atividades aqudticas, como canoagem e passeios
de caiaque. Além disso, o rio oferece cenarios naturais encantadores, com manguezais e vegetacgdo tipica da regido.

- Parques e Areas de Preservacdo: Caraguatatuba abriga varias areas de preservacdo, como o Parque Estadual da Serra do Mar e a
Area de Preservacdo Ambiental do Rio Juqueriqueré. Essas areas protegidas sdo essenciais para a conservacgdo da fauna e flora da regido.

- Ciclovias e Trilhas: A cidade investiu na criagdo de ciclovias e trilhas para promover o ecoturismo e incentivar um estilo de vida ativo.
Os visitantes e moradores podem explorar a regido de bicicleta ou a pé, desfrutando da natureza exuberante.

- Centro Urbano: Além das belezas naturais, Caraguatatuba possui um centro urbano com comércio, servigos, escolas e hospitais. A
cidade se desenvolveu ao longo dos anos para atender as necessidades da populagdo e dos turistas.

- Eventos e Festivais: Caraguatatuba também é conhecida por seus eventos e festivais ao longo do ano. O Carnaval de Caraguatatuba,
por exemplo, atrai visitantes de toda a regido, assim como festivais de musica e cultura.

Estrutura Ambiental

Caraguatatuba conta com cinco programas dedicados a preservagdo do meio ambiente. Em 17 de julho, celebra-se o Dia de Protegdo
as Florestas, e as arvores desempenham um papel vital nas cidades, contribuindo para a redugdo da temperatura em dias quentes, a dimi-
nuicdo da poluicdo do ar e a valoriza¢do dos imdveis, entre outros beneficios.

A Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca (SMAAP) do municipio ndo apenas busca aumentar a cobertura verde da cidade
por meio do Plano de Arboriza¢do Urbana, mas também implementou outros quatro programas de preserva¢dao e manutencdo ambiental:
Adote o Verde, Espaco Arvore, Disk Arvore e o Viveiro Municipal.

Com essas iniciativas, a prefeitura ja plantou 3,1 mil drvores em toda a cidade, priorizando espécies nativas da Mata Atlantica para
preservar a flora local e melhorar a qualidade de vida dos habitantes.

Aqui estdo mais detalhes sobre esses programas:

- Adote o Verde: Este programa estabelece parcerias entre o setor publico e empresas interessadas em contribuir para a conservagao
e manutencgao de pragas, parques, canteiros centrais e areas verdes em troca da permissdo para instalar placas de publicidade.
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Agente Administrativo

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA: PRINCiPIO DA PROVENIEN-
CIA; TEORIA DAS TRES IDADES DE ARQUIVO. GESTAO DE
DOCUMENTOS. PROTOCOLO. INSTRUMENTOS DE GES-
TAO DE DOCUMENTOS. PLANO DE CLASSIFICAGAO. TA-
BELAS DE TEMPORALIDADE. ARQUIVOS PERMANENTES:
ARRANJO E DESCRICAO. PRESERVACAO, CONSERVAGAO E
RESTAURACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Conceitos

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicGes para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de arquivos.

e Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

e Um documento é o registro de informagdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

¢ J4 informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdao acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugdo dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagGes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formacéo, educagdo e entretenimento.
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Centros de documentagdo ou informagdo: é um 6rgdo/insti-
tuigdo/servigo que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las préprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

e Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
histérico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma pro-
veniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungdo do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

e Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

e Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

e Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater unico, em funcdo do contexto em que foram produzidos.

e Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungdo
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por producdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

e Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser rever-
tido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda
de unidade do fundo.




e Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

e Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

e Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territdrio
onde foram produzidos.

e Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documen-
tos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

Definigao

Conjunto de operagles especializadas, proprio do sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos, processado pela com-
putacdo. Pode englobar desde um software especifico a uma deter-
minada quantidade de softwares conectados, ou a uma conciliagdo
destes. E executdvel em sistemas que fazem uso de documentos
digitais ou fisicos (sistemas hibridos) e suas principais operagGes
sdo: controle de versdes, captura de documentos, controle sobre a
destinagdo e os prazos de guarda, aplicagdo do plano de classifica-
¢do, armazenamento seguro e garantia ao acesso e a preservagao a
médio e longo prazo de arquivos fisicos e digitais auténticos e con-
fidveis.

Documentos digitais

Um SIGAD compreende todos os tipos de documentos arqui-
visticos digitais de uma instituicdo, como arquivos de imagens (fo-
tografias e videos), textos, registros sonoros, correspondéncia ele-
tronica, banco de dados e paginas da Internet.

Requisitos:

e Captura, armazenamento, indexagdo e recuperagao integral
dos elementos digitais do documento de arquivo como uma unida-
de complexa

e Captura, armazenamento, indexa¢do e recuperagao integral
dos documentos de arquivo

e Gerenciamento dos documentos arquivisticos com base do
plano de classificagdo para sustentar o vinculo organico entre do-
cumentos

e Exportacdo dos documentos para transferéncia e recolhimento

e Armazenamento confidvel para assegurar a autenticidade dos
documentos

e Implementa¢do dos metadados relacionados aos documen-
tos para descrever as circunstancias desses proprios documentos

* Integracdo entre documentos convencionais e documentos
digitais

e Armazenamento confidvel para assegurar a autenticidade dos
documentos

e Aplicagdo de tabela de destinagdo e periodicidade

e Ferramentas para gerenciamento de estratégias de preserva-
¢do dos documentos

e Anadlise e triagem dos documentos para recolhimento e pre-
servagdo dos materiais de valor permanente
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Metadados

Em uma simples definicdo, metadados constituem dados so-
bre outros dados. Em outras palavras, sdo informagdes ordenadas
que ddo suporte a identificacdo, a descricdo, ao gerenciamento, a
localizagdo, ao entendimento e a conservac¢do de documentos digi-
tais, além de simplificar a interagdo e comunicagdo entre sistemas
armazenadores. Os metadados sdo fundamentais para a comunica-
¢do entre computadores, mas também podem ser decifrados pela
inteligéncia humana. Quaisquer dados descritivos de um documen-
to convencional ou eletrénico, sobre autor, data e local de criagéo,
informacdo contida, dimensdes e forma, constituem os metadados.
Podem ser dados acessiveis sobre uma determinada obra registro
de uma biblioteca, ou mesmo informag&es técnicas subtraidas de
uma fotografia digital (data da criagdo, tipo de camera utilizada, for-
mato, tamanho do arquivo, diagrama de cores, entre outros).

Tipologia Documental

Etapa integrante da identificagdo Arquivistica que consiste no
tratamento de documentos, conhecimentos e informagdes para
identificagdo do documento arquivado (papel, microfilme, digital,
etc.). Tem como objetivo os tipos documentais, bem como a con-
figuracdo de sua espécie documental conforme a atividade que o
originou, a natureza de suas informag¢des método de registro.

Objetivos da andlise documental arquivistica

Estabelecer a ldgica organica dos conjuntos documentais; apri-
morar as diversas agdes arquivisticas, como a descrigdo, avaliagdo e
a classificagdo. O objetivo pode ser de natureza probatdria, dispo-
sitiva ou informativa.

Percurso: deve-se iniciar, obrigatoriamente, pela identificagdo
da instituicdo produtora. A partir disso, a analise devera percorrer:

1. da sua competéncia a sua estrutura

2. da sua estrutura ao seu funcionamento

3. do seu funcionamento a atividade refletida no documento

4. da atividade ao tipo do documento

5. do tipo a espécie do documento

6. da espécie ao documento

7. finalmente, chega-se alcancar o ponto de encontro pretendi-
do entre documento (meio, suporte, contextualizacdo) e sua fun¢do
a finalidade da emissdo do documento).

Sequéncia: deve-se identificar e/ou determinar:

1. origem / entidade geradora

2. vinculo a competéncia e as fungGes da instituicdo acumula-
dora

3. arelagdo entre espécie em foco e tipo do documento

4. conteudo

5. datagdo

Elementos importantes na analise tipologica (Grupo de Traba-
lho dos Arquivistas de Madri):

— Tipo espécie do documento + atividade relacionada: desig-
nac¢do a ser pesquisada na legislacdo, em diciondrios terminoldgi-
cos, em glossarios, em manuais de rotinas burocraticas, ou a partir
do documento em si; caracteres externos (formato, forma, género,
suporte).

— Cddigo da série que referente ao tipo no plano de classifi-
cagao.
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— Instituicdo produtora acumuladora (se houver subdivisGes, estas serdo fungGes)

— Destinatario (se houver)

— Legislagdo: que estabelece a instituigdo e a atividade geradora da série

— Tramitagdo: conjunto de sequéncia das medidas e tramites definidos para progresso de documentos de cunho administrativo

— Documentos basicos que integram o processo

— Ordenacgao: localizagdo do documento dentro do acervo

—Conteudo: informag&es recorrentes na tipologia analisada

— Vigéncia: periodo de arquivamento do acervo no setor

— Prazos: periodo de permanéncia no acervo setorial (preservagdo em acervo permanente ou eliminagdo). Ndo se aplica na analise
de documentos de guarda permanente.

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

A Lei n? 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, insti-
tuigcGes 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 pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organiza¢do ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E g acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecu¢do dos seus objetivos, visando a utilidade que poderéo 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
0 acervo.

Através da gestdo de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organizagGes em
gerenciar a informagdo que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explicito da corporacdo.

Pode ser considerada como um conjunto de solugbes utilizadas para assegurar a produgdo, administragdo, manutengéo e destinacdo
dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informagdes contidas nos documentos de uma maneira conveniente. (SANTOS,
2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n2 8.159/91 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e pri-
vados e da outras providéncias”.

A Gestdo de documentos trata-se de um conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de
qualquer idade desde sua producdo até sua destinacgdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia
administrativas, bem como a preservagao do patriménio documental de interesse historico-cultural. PressupGe-se, portanto, uma inter-
vengao no ciclo de vida dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva.

Um programa geral de gestdao compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da producdo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias aos
arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das
eliminagdes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histérico-cultural).

Ciclo de vidas de um documento

e Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes.

e Temporarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remogdo para depdsitos temporarios.

e Permanentes: conjunto de documentos de valor histdrico, cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

O termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com frequ-
éncia, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos Permanentes.
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