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A Linguagem Popular ou Coloquial

E aquela usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-
se quase sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de
vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia;
barbarismo — erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade;
cacofonia; pleonasmo), expressdes vulgares, girias e preferéncia
pela coordenagdo, que ressalta o carater oral e popular da lingua.
A linguagem popular esta presente nas conversas familiares ou
entre amigos, anedotas, irradiagdo de esportes, programas de TV e
auditdrio, novelas, na expressdo dos esta dos emocionais etc.

Duvidas mais comuns da norma culta

Perca ou perda
Isto é uma perda de tempo ou uma perca de tempo? Tomara

que ele ndo perca o 6nibus ou ndo perda o 6nibus? Quais séo as fra-
ses corretas com perda e perca? Certo: Isto é uma perda de tempo.

Embaixo ou em baixo

O gato estd embaixo da mesa ou em baixo da mesa? Continu-
arei falando em baixo tom de voz ou embaixo tom de voz? Quais
sdo as frases corretas com embaixo e em baixo? Certo: O gato esta
embaixo da cama

Ver ou vir

A duvida no uso de ver e vir ocorre nas seguintes construgdes:
Se eu ver ou se eu vir? Quando eu ver ou quando eu vir? Qual das
frases com ver ou vir estd correta? Se eu vir vocé |a fora, vocé vai
ficar de castigo!

Onde ou aonde

Os advérbios onde e aonde indicam lugar: Onde vocé estd?
Aonde vocé vai? Qual é a diferenga entre onde e aonde? Onde indi-
ca permanéncia. E sinénimo de em que lugar. Onde, Em que lugar
Fica?

Como escrever o dinheiro por extenso?

Os valores monetarios, regra geral, devem ser escritos com al-
garismos: RS 1,00 ou RS 1 RS 15,00 ou RS 15 RS 100,00 ou RS 100
RS 1400,00 ou RS 1400.

Obrigado ou obrigada

Segundo a gramatica tradicional e a norma culta, o homem ao
agradecer deve dizer obrigado. A mulher ao agradecer deve dizer
obrigada.

Mal ou mau

Como essas duas palavras sdo, maioritariamente, pronunciadas
da mesma forma, sdo facilmente confundidas pelos falantes. Qual a
diferenga entre mal e mau? Mal é um advérbio, anténimo de bem.
Mau é o adjetivo contrario de bom.

“Vir”, “Ver” e “Vier”

A conjugacdo desses verbos pode causar confusdo em algumas
situagdes, como por exemplo no futuro do subjuntivo. O correto é,
por exemplo, “quando vocé o vir”, e ndo “quando vocé o ver”.

Ja no caso do verbo “ir”, a conjugacdo correta deste tempo ver-
bal é “quando eu vier”, e ndo “quando eu vir”.

“Ao invés de” ou “em vez de”

LINGUA PORTUGUESA

“Ao invés de” significa “ao contrario” e deve ser usado apenas
para expressar oposi¢ao.

Por exemplo: Ao invés de virar a direita, virei a esquerda.

Ja “em vez de” tem um significado mais abrangente e é usado
principalmente como a expressdo “no lugar de”. Mas ele também
pode ser usado para exprimir oposi¢cdo. Por isso, os linguistas reco-
mendam usar “em vez de” caso esteja na duvida.

Por exemplo: Em vez de ir de 6nibus para a escola, fui de bici-
cleta.

“Para mim” ou “para eu”

Os dois podem estar certos, mas, se vocé vai continuar a frase
com um verbo, deve usar “para eu”.

Por exemplo: Mariana trouxe bolo para mim; Caio pediu para
eu curtir as fotos dele.

“Tem” ou “tém”

Tanto “tem” como “tém” fazem parte da conjugac¢do do verbo
“ter” no presente. Mas o primeiro é usado no singular, e o segundo
no plural.

Por exemplo: Vocé tem medo de mudanga; Eles tém medo de
mudancga.

“Ha muitos anos”, “muitos anos atras” ou “hd muitos anos
atras”

Usar “Ha” e “atras” na mesma frase é uma redundancia, ja que
ambas indicam passado. O correto é usar um ou outro.

Por exemplo: A erosdo da encosta comegou hd muito tempo; O
romance comegou muito tempo atras.

Sim, isso quer dizer que a musica Eu nasci ha dez mil anos atras,
de Raul Seixas, estd incorreta.

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
classificagGes.

Tipos textuais

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




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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definicGes, conceitualiza¢cdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

¢ Receita culinéria

® Resenha

e Seminario

LINGUA PORTUGUESA

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

NORMAS GRAMATICAIS E ORTOGRAFICAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversao)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)




mensal da respectiva contribuicdo, no mesmo percentual devido
pelos servidores em atividade, incidente sobre a remuneragdo total
do cargo a que faz jus no exercicio de suas atribuigdes, computan-
do-se, para esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais.

§ 42 O recolhimento de que trata o § 32 deve ser efetuado até o
segundo dia util apds a data do pagamento das remunerag¢des dos
servidores publicos, aplicando-se os procedimentos de cobranga e
execugdo dos tributos federais quando ndo recolhidas na data de
vencimento.

De acordo com a Nota Técnica n? 495/2011/CGNOR/DENOP
SRH/MP, caso o servidor que ocupa cargo comissionado seja titular
de cargo de provimento efetivo na Administragdo Publica federal,
estara sujeito ao Plano de Seguridade Social aplicavel aos servido-
res publicos, pelo fato de ndo possuir vinculo efetivo com a Unido,
autarquias e fundagdes publicas federais, tendo, desta forma que
contribuir de modo obrigatdrio para o Regime Geral de Previdéncia
Social.

Art. 184. O Plano de Seguridade Social visa a dar cobertura aos
riscos a que estdo sujeitos o servidor e sua familia, e compreende
um conjunto de beneficios e agdes que atendam as seguintes fina-
lidades:

| - garantir meios de subsisténcia nos eventos de doenga, inva-
lidez, velhice, acidente em servico, inatividade, falecimento e re-
clusdo;

Il - protegdo a maternidade, a adogdo e a paternidade;

Il - assisténcia a saude.

Paragrafo unico. Os beneficios serdo concedidos nos termos
e condi¢des definidos em regulamento, observadas as disposi¢Ges
desta Lei.

Art. 185. Os beneficios do Plano de Seguridade Social do servi-
dor compreendem:

| - quanto ao servidor:

a) aposentadoria;

b) auxilio-natalidade;

c) saldrio-familia;

d) licenga para tratamento de saude;

e) licenga a gestante, a adotante e licenga-paternidade;

f) licenga por acidente em servigo;

g) assisténcia a saude;

h) garantia de condig¢Bes individuais e ambientais de trabalho
satisfatorias;

Il - quanto ao dependente:

a) pensao vitalicia e temporaria;

b) auxilio-funeral;

c) auxilio-reclusédo;

d) assisténcia a saude.

§ 12 As aposentadorias e pensdes serdo concedidas e mantidas
pelos érgdos ou entidades aos quais se encontram vinculados os
servidores, observado o disposto nos arts. 189 e 224.

Destaca-se que as regras de manutengao dos valores das apo-
sentadorias e pensGes sdo regidas pelos artigos 189 e 224 da lei n?
8.112/1.990. No entanto, a Emenda Constitucional n2 41/2003 ex-
tinguiu a paridade, que se tratava de um beneficio que estendia aos
aposentados e aos pensionistas os beneficios, vantagens e reajustes
concedidos aos servidores que se encontrassem em atividade.

LEGISLACAO E ETICA

182)

Nesse sentido, com exce¢do dos servidores que antes da apro-
vacdo da EC n2 41/2003 adquiriram o direito a paridade, aos apo-
sentados e pensionistas s6 deve ser fornecida a revisdo geral anual,
disposta no art. 189, caput, da Lei 8.112/1990, bem como no art.
37, inciso X da CFB/1988.

Assim, atualmente a paridade é instituto extinto, salvo se o ser-
vidor ja tiver adquirido esse direito, tendo em vista que os benefi-
cios insertos no art. 189, pardgrafo Unico, bem como no art. 224,
ndo se estendem mais aos aposentados e pensionistas.

— Dos Beneficios

Da Aposentadoria

Art. 186. O servidor sera aposentado:

| - por invalidez permanente, sendo os proventos integrais
quando decorrente de acidente em servico, moléstia profissional
ou doenga grave, contagiosa ou incuravel, especificada em lei, e
proporcionais nos demais casos;

Il - compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proven-
tos proporcionais ao tempo de servigo;

Il - voluntariamente:

a) aos 35 (trinta e cinco) anos de servigo, se homem, e aos 30
(trinta) se mulher, com proventos integrais;

b) aos 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em fun¢bes de ma-
gistério se professor, e 25 (vinte e cinco) se professora, com proven-
tos integrais;

c) aos 30 (trinta) anos de servigo, se homem, e aos 25 (vinte e
cinco) se mulher, com proventos proporcionais a esse tempo;

d) aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e aos
60 (sessenta) se mulher, com proventos proporcionais ao tempo de
servigo.

Em relagdo ao dispositivo acima, vale pontuar que a Emenda
Constitucional n? 103, de 2019, promoveu alteragdes substanciais
no regime previdenciario dos servidores. Por isso, o artigo 186 da
Lei 8.112/1990 foi tacitamente revogado.

Desta maneira, com a vigéncia da EC 20/1998, os proventos
passaram a ser calculados com base no tempo de contribuigdo, sen-
do que com excec¢do do direito que foi adquirido na vigéncia da EC
20/1998, e, ainda, da aplicagdo de determinadas regras de transi-
¢do, contemporaneamente ndo existe mais integralidade. Ademais,
0s proventos ndo sdo mais calculados levando em conta o tempo de
servigo, mas sim o tempo de contribuigdo.

— OBS. Importante: Na atualidade, nos parametros da EC
88/2015, combinada com a Lei Complementar n2 152/2015, a
aposentadoria compulséria do servidor publico que se encontra
vinculado ao regime proprio de previdéncia social como titular de
cargo efetivo, ocorre aos 75 anos de idade.

§ 12 Consideram-se doengas graves, contagiosas ou incuraveis,
a que se refere o inciso | deste artigo, tuberculose ativa, alienagdo
mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior
ao ingresso no servigo publico, hanseniase, cardiopatia grave, do-
enca de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondi-
loartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avangados do
mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia
Adquirida - AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina
especializada.




§ 22 Nos casos de exercicio de atividades consideradas insalu-
bres ou perigosas, bem como nas hipdteses previstas n? art. 71, a
aposentadoria de que trata o inciso Ill, “a” e “c”, observara o dispos-
to em lei especifica.

§ 32 Na hipdtese do inciso | o servidor serd submetido a junta
médica oficial, que atestard a invalidez quando caracterizada a inca-
pacidade para o desempenho das atribui¢des do cargo ou a impos-
sibilidade de se aplicar o disposto no art. 24.

Art. 187. A aposentadoria compulsdria serd automatica, e de-
clarada por ato, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em
que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servigo ati-
vo.

Art. 188. A aposentadoria voluntdria ou por invalidez vigorara a
partir da data da publicagdo do respectivo ato.

§ 12 A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenga
para tratamento de saude, por periodo ndo excedente a 24 (vinte
e quatro) meses.

§ 29 Expirado o periodo de licenca e ndo estando em condi-
¢Oes de reassumir o cargo ou de ser readaptado, o servidor sera
aposentado.

§ 32 0 lapso de tempo compreendido entre o término da licen-
¢a e a publicacdo do ato da aposentadoria sera considerado como
de prorrogacdo da licenca.

§ 42 Para os fins do disposto no § 192 deste artigo, serdo con-
sideradas apenas as licengas motivadas pela enfermidade enseja-
dora da invalidez ou doengas correlacionadas. (Incluido pela Lei n?
11.907, de 2009).

§ 52 A critério da Administracdo, o servidor em licenca para
tratamento de saude ou aposentado por invalidez podera ser con-
vocado a qualquer momento, para avalia¢do das condi¢Ges que en-
sejaram o afastamento ou a aposentadoria.

Esquematizando, temos o seguinte:

LEGISLACAO E ETICA

rado invélido por junta médica oficial passara a perceber provento
integral, calculado com base no fundamento legal de concessao da
aposentadoria. (Redagdo dada pela Lei n? 11.907, de 2009)

Art. 191. Quando proporcional ao tempo de servigo, o proven-
to ndo serd inferior a 1/3 (um terco) da remuneracdo da atividade.

Art. 192. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 193. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 194. Ao servidor aposentado serd paga a gratificagdo nata-
lina, até o dia vinte do més de dezembro, em valor equivalente ao
respectivo provento, deduzido o adiantamento recebido.

Art. 195. Ao ex-combatente que tenha efetivamente participa-
do de operagdes bélicas, durante a Segunda Guerra Mundial, nos
termos da Lei n2 5.315, de 12 de setembro de 1967, sera concedida
aposentadoria com provento integral, aos 25 (vinte e cinco) anos de
servigo efetivo.

Desse dispositivo, destaca-se o seguinte:

— O servidor aposentado possui direito ao recebimento da gra-
tificagdo natalina, até o dia vinte do més de dezembro;

— 0 ex-combatente que houver participado de modo efetivo de
operagdes bélicas, no periodo da Segunda Guerra Mundial, podera
aposentar-se com provento integral, aos 25 (vinte e cinco) anos de
servigo efetivo.

Do Auxilio-Natalidade

Art. 196. O auxilio-natalidade é devido a servidora por motivo
de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor venci-
mento do servigo publico, inclusive no caso de natimorto.

§ 12 Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acrescido de
50% (cinglienta por cento), por nascituro.

§ 22 O auxilio serd pago ao conjuge ou companheiro servidor
publico, quando a parturiente ndo for servidora.

Esquematizando, temos:

— Aposentadoria compulsdria: sera automatica, e declarada
por ato;

— Vigéncia: A partir do dia imediato aquele em que o servi-
dor atingir a idade-limite de permanéncia no servico ativo.

— Aposentadoria por invalidez: sera precedida de licenca para
tratamento de saude;

— Periodo: Ndo podera exceder a 24 (vinte e quatro) meses.

— Expirado o periodo de licenga e ndo estando em condigdes
de reassumir o cargo ou de ser readaptado, o servidor sera apo-
sentado;

— 0O lapso de tempo compreendido entre o término da licenga
e a publicagdo do ato da aposentadoria, serd considerado como

de prorrogagdo da licenga.

— NOTA: Em relagdo ao art. 189, paragrafo Unico da lei em es-
tudo, ressalta-se que no momento, ele encontra-se incompativel
com o atual texto da CFB/1.988, tendo em vista que a Emenda
Constitucional n2 41/2003 extinguiu o direito a paridade.

Art. 190. O servidor aposentado com provento proporcional ao
tempo de servigo se acometido de qualquer das moléstias especifi-
cadas no § 12 do art. 186 desta Lei e, por esse motivo, for conside-

(183)

AUXIiLIO-NATALIDADE

— Quem tem direito: A servidora por motivo de nascimento
de filho;

— Valor: quantia equivalente ao menor vencimento do servi-
¢o publico, inclusive no caso de natimorto;

— Parto multiplo: O valor sera acrescido de 50% por nascituro;

— Parturiente ndo servidora: O auxilio sera pago ao conjuge
ou companheiro servidor publico.

Do Salario-Familia

Art. 197. O salario-familia é devido ao servidor ativo ou ao ina-
tivo, por dependente econdmico.

Paragrafo Unico. Consideram-se dependentes econdmicos para
efeito de percep¢do do salario-familia:

| - 0 cOnjuge ou companheiro e os filhos, inclusive os enteados
até 21 (vinte e um) anos de idade ou, se estudante, até 24 (vinte e
quatro) anos ou, se invalido, de qualquer idade;

Il - 0 menor de 21 (vinte e um) anos que, mediante autoriza-
¢do judicial, viver na companhia e as expensas do servidor, ou do
inativo;

Ill - a m3e e o pai sem economia propria.

Art. 198. Nao se configura a dependéncia econdmica quando o
beneficidrio do salario-familia perceber rendimento do trabalho ou
de qualquer outra fonte, inclusive pensdo ou provento da aposen-
tadoria, em valor igual ou superior ao saldrio-minimo.




- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as agGes judiciais e extrajudiciais;

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

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo ndo-au-
torizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

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

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagées mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da defesa
nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga
da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenacdo de documentos

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

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabele-
cido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a aten-
¢do é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente po-
dera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

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

As operagdes para arquivamento séo:

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

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

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cédigos atribuidos —
usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diver-
sos”;

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

350)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:’

1. Arquivamento por assunto

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

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

2. Método alfabético

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

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

7 Adaptado de www.agu.gov.br




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

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

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recuperac¢do dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variagdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizagao.

3. Método numérico

O método numérico é outra opgdo de arquivamento e uma oti-
ma escolha para empresas que lidam com um grande volume de
documentos. Ele consiste em determinar um numero sequencial
para cada documento, permitindo sua consulta de acordo com um
indice numérico previamente determinado.

Como o proprio nome indica, esse método é aquele usado
quando os documentos s3o ordenados por nimeros. E possivel es-
colher trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples, crono-
légico ou digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito pelo
numero da pasta ou do documento em que ele foi arquivado. E
muito utilizado na organizagdo de prontuarios médicos, filmes, pro-
cessos e pastas de funcionarios.

- Método numérico cronolégico

Um método usado para fazer a organizagdo dos documentos
por data. E extremamente utilizado para organizar documentos
financeiros, fotos e outros arquivos em que a data é o elemento
essencial para buscar a informacao.

- Método numérico digito-terminal

A partir do momento em que se faz uso de nimeros maiores,
com diversos digitos, o método simples ndo é eficiente. Isso ocorre
porque ele acaba se tornando trabalhoso e lento. Por isso, nesse
caso, o mais indicado é utilizar o método digito-terminal.

Nesse método, a ordenagao é realizada com base nos dois Ulti-
mos digitos. Quando esses sdo idénticos, a ordenagdo é dada a par-
tir dos dois digitos anteriores. Isso acaba tornando o arquivamento
mais agil e eficiente.

4. Método eletrénico

O método eletronico consiste em arquivar os documentos de
forma eletronica, realizando sua digitalizagdo — o que permite ndo
sé organiza-los de diversas formas distintas e de acordo com o mé-
todo que mais se encaixa na organizac¢ao e nas necessidades da em-
presa, mas fazer sua gestdo online e até mesmo remota.

5. Método geografico

Esse método é aquele usado quando os documentos apresen-
tam a sua organizagdo por meio do local, isto é, quando a empresa
escolhe classificar os documentos a partir de seu local de origem.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

No entanto, de acordo com a literatura arquivistica, duas nor-
mas precisam ser empregadas para que o método geografico seja
utilizado de forma adequada. Confira!

- Norma do método geografico 1

Quando os documentos sdo organizados por pais ou por es-
tado, eles precisam ser ordenados alfabeticamente. Dessa forma,
fica mais facil localiza-los depois. Isso vale também para as cidades
de um mesmo pais ou estado: sempre postas em ordem alfabética.
Nesse caso, as capitais precisam aparecer no inicio da lista, uma vez
que elas sdo, normalmente, as mais procuradas, tendo uma quanti-
dade maior de documentos.

- Norma do método geografico 2

Ao realizar um arquivamento por cidades, quando ndo existe
separagao por estado, ndo ha a exigéncia de que as capitais fiqguem
no inicio. A ordem vai ser simplesmente alfabética. Entretanto, ao
final de cada cidade, o estado a que ela corresponde precisa apare-
cer na identificagdo.

6. Método tematico

Esse é um método que propde a organizagdo dos documentos
por assunto. Assim, a classificacdo é elaborada pelos assuntos e te-
mas bdsicos, que podem admitir diversas composicoes.

7. indice onomastico (opcional)

indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser uti-
lizado quando o Coordenador da colegdo assim o decidir. Deve ser
organizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Tabela de temporalidade

Instrumento de destinagdo, que determina prazos e condigcoes
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
de documentos, com a finalidade de garantir o acesso a informagao
a quantos dela necessitem.

E um instrumento resultante da atividade de avalia¢do de do-
cumentos, que consiste em identificar seus valores (primario/ad-
ministrativo ou secunddrio/histérico) e definir prazos de guarda,
registrando dessa forma, o registra o ciclo de vida dos documen-
tos.

Para que a tabela tenha validade precisa ser aprovada por
autoridade competente e divulgada entre os funcionarios na ins-
tituicao.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os con-
juntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinacdo final — eliminacdo ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagdes necessarias a sua com-
preensdo e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Apresenta-se aqui os conjuntos documentais pro-
duzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com
as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicdo.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente
para agilizar a sua localizagdo na tabela.
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