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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO

LINGUA PORTUGUESA

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

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposicbes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tGes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes express&es: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressodes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificacGes.

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.

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

TEXTO NARRATIVO

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

desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definigdes, conceitualizagdes

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 ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
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 modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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




NOGOES GERAIS DE GRAMATICA. FONOLOGIA - ORTO-
GRAFIA - ACENTUAGAO GRAFICA

FONETICA E FONOLOGIA

A fonética e a fonologia é parte da gramatica descritiva, que
estuda os aspectos fonicos, fisicos e fisioldgicos da lingua.

Fonética é o nome dado ao estudo dos aspectos acusticos e
fisiolégicos dos sons efetivos. Com isso, busca entender a produgéo,
a articulacdo e a variedade de sons reais.

Fonologia é o estudo dos sons de uma lingua, denominados fo-
nemas. A definicdo de fonema é: unidade acustica que ndo é dotada
de significado, e ele é classificado em vogais, semivogais e consoan-
tes. Sua representacdo escrita é feita entre barras (/ /).

E importante saber diferencias letra e fonema, uma vez que sdo
distintas realidades linguisticas. A letra é a representagdo grafica
dos sons de uma lingua, enquanto o fonema s3o os sons que dife-
renciam os vocabulos (fala).

Vale lembrar que nem sempre ha correspondéncia direta e ex-
clusiva entre a letra e seu fonema, de modo que um simbolo fonéti-
co pode ser repetido em mais de uma letra.

Encontros Vocalicos

Ditongos: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba. Exemplos: cai (vogal + semivogal = ditongo decrescente — a
vogal vem antes da semivogal); armario (semivogal + vogal = diton-
go crescente — a vogal vem depois da semivogal).

Tritongos: encontro de semivogal + vogal + semivogal na mes-
ma silaba. Exemplo: Paraguai.

Hiatos: sequéncia de duas vogais na mesma palavra, mas que
sdo de silabas diferentes, pois nunca haverd mais que uma vogal na
silaba. Exemplos: co-e-lho, sa-i-da, pa-is.

Encontro Consonantal

Acontece quando ha um grupo de consoantes sem vogal inter-
medidria. Exemplos: pedra, planicie, psicanalise, ritmo.

Digrafos

Digrafos sdo duas letras representadas por um sé fonema. Sdo
digrafos: ch, Ih, nh, rr, ss, sc, s¢, xc ; incluem-se também am, an, em,
en, im, in, om, on, um, un (que representam vogais nasais), gu e qu
antes de "e” e ‘i” e também ha, he, hi, ho, hu e, em palavras estran-

geiras, th, ph, nn, dd, ck, oo etc.

Os digrafos podem ser:

- Consonantais: Encontro de duas letras que representam um
fonema consonantal. Os principais sdo: ch, |h, nh, rr, ss, sc, s¢, xc,
gu e qu.

Exemplos: chave, chefe, olho, ilha, unha, dinheiro, arranhar,
arrumagao.

- Vocdlicos: Encontro de uma vogal seguida das letras m ou n,
que resulta num fonema vocalico. Eles sdo: am, an; em, en; im, in;
om, on e um, un. Vale lembrar que nessa situac¢do, as letrasm e n
ndo sdo consoantes; elas servem para nasalizar as vogais.

Exemplos: amplo, anta, temperatura, semente, empecilho, tin-
ta.

Atencdo: nos digrafos, as duas letras representam um sé fone-
ma; nos encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

LINGUA PORTUGUESA

[no)

DIVISAO SILABICA

A divisdo silabica nada mais é que a separac¢do das silabas que
constituem uma palavra. Silabas s3o fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissado de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo si-
ldbica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas
podem se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou
ndo os vocdbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a;
es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-
-cer; ex-ce-gao

e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-
-co, ap-ti-ddo

e \Vogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3o separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas):
des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-
-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-
-rio; cra-var

DICA: ha uma excegdo para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; ld-pis; i-gual.

ORTOGRAFIA OFICIAL

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 vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegles 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, e, 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: transcrigdo de
nomes proprios 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; enxergar)
¢ Depois de ditongos (ex: caixa)
¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:
* Depois de ditongos (ex: coisa)
e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

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

”ou

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do IISI; IISSI: Ilcll

® “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacao final (interrogagao, excla-
magdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homonimos
As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).
Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto (cor-
regdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til ().
Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagées

(ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-

dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,

como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
* PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

¢ PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: |ampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO

REGRAS

EXEMPLOS

OXiTONAS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

Cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

PAROXITONAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

taxi, lapis, virus, forum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, drgdos, agua, magoa, podnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PROPAROXITONAS

¢ todas sdo acentuadas

célica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

[ w)
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Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdao mais acentuados “1” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

ESTRUTURA E FORMAGAO DE PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

e Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

e Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

e Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formagdo de palavras:

Derivagao

A formagdo se da por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

* Derivagdo prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebrago (ante + brago) / infeliz (in + feliz)

» Derivagao sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

 Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

» Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

¢ Derivagdo impropria (conversao): ocorre mudanga na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composi¢do

A formagdo por composigao ocorre quando uma nova palavra se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

e Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressao de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

¢ Justaposi¢do: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviagao
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra autonoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo
Quando hd juncio de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / bindculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagdo
Quando ocorre juncdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagao
Quando ha a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporarias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

* Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinagdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).
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NUMEROS RADICAIS: OPERAGOES - SIMPLIFICAGAO, PRO-
PRIEDADE - RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES

Prezado Candidato, o tdpico acima supracitado serd abordado
ao decorrer do conteudo.

EQUAGAO DE 22 GRAU: RESOLUCAO DAS EQUAGOES
COMPLETAS, INCOMPLETAS, PROBLEMAS DO 22
GRAU; EQUACAO DE 12 GRAU: RESOLUGAO - PROBLE-
MAS DE 12 GRAU; EQUAGOES FRACIONARIAS

Equacgao 12 grau

Equacdo é toda sentenca matematica aberta representada por
uma igualdade, em que exista uma ou mais letras que representam
nuimeros desconhecidos.

Equacdo do 19 grau, na incognita x, é toda equacgdo redutivel
a forma ax+b=0, em que a e b sdo niumeros reais, chamados coefi-
cientes, com a#0.

Uma raiz da equac¢do ax+b =0(a#0) é um valor numérico de x
que, substituindo no 12 membro da equagdo, torna-se igual ao 22

membro.

Nada mais é que pensarmos em uma balanca.

A balanca deixa os dois lados iguais para equilibrar, a equacgdo
também.

No exemplo temos:

3x+300

Outro lado: x+1000+500

E o equilibrio?

3x+300=x+1500

Quando passamos de um lado para o outro invertemos o sinal
3x-x=1500-300

2x=1200

X=600

Exemplo

(PREF. DE NITEROI/RJ - Fiscal de Posturas — FGV/2015) A idade
de Pedro hoje, em anos, é igual ao dobro da soma das idades de
seus dois filhos, Paulo e Pierre. Pierre é trés anos mais velho do que
Paulo. Daqui a dez anos, a idade de Pierre sera a metade da idade
qgue Pedro tem hoje.

A soma das idades que Pedro, Paulo e Pierre tém hoje é:
(A) 72;
(B) 69;
(C) 66;
(D) 63;
(E) 60.

MATEMATICA

Resolucdo
A ideia de resolver as equag0es é literalmente colocar na lin-

guagem matematica o que esta no texto.

“Pierre é trés anos mais velho do que Paulo”
Pi=Pa+3

“Daqui a dez anos, a idade de Pierre sera a metade da idade

que Pedro tem hoje.”

1

A idade de Pedro hoje, em anos, é igual ao dobro da soma das

idades de seus dois filhos,

Pe=2(Pi+Pa)
Pe=2Pi+2Pa

Lembrando que:
Pi=Pa+3

Substituindo em Pe
Pe=2(Pa+3)+2Pa
Pe=2Pa+6+2Pa

Pe=4Pa+6

1
Pf + 1[' = ;PE
Pa+3+10=2Pa+3
Pa=10
Pi=Pa+3
Pi=10+3=13
Pe=40+6=46

Soma das idades: 10+13+46=69
Resposta: B.
Equacgao 22 grau

A equacdo do segundo grau é representada pela férmula geral:

ax+br+e=10

. . =
Onde a, b e ¢ s3o nimeros reais, * - 0

Discussdo das Raizes

ax’+c=10

I'_c
=+ |
x t -2

c

Se & for negativo, ndo hd solugdo no conjunto dos numeros

reais.

'

Se = for positivo, a equagdo tem duas solugdes:

¢ c
=1 | =_|
n=+4+|—— @x;=—|——

Y oa Y oo




Exemplo

2x7+4=0
[ 4
x=+ |—

72

— + ) ':l
FEIVTS , portanto ndo ha solugdo real.
axiLhxr =10

lox+ ) =0
r=0oux=—-
a
4 2r=0
xx+23=10
x=0oux=-2

ax*+hx+e=0

A=b?—dagc
_—b +vhi—4dac
= 2o
Se 4=0 nao ha solucgdo, pois ndo existe raiz quadrada real de

um numero negativo.

Se A= U, ha duas solugdes iguais:
b

Ty =X = ——
t - 2o

Se‘i:" U, ha solugGes reais diferentes:

—b+A —b—+4
T T =T 22

2o
RelacGes entre Coeficientes e Raizes

Dada as duas raizes:

—b +4bI—4dgc —b —/bi—dge
= E— =
2o

Soma das Raizes

b
I, tx, = 2

Produto das Raizes

€
Xy Xy = —
T A

MATEMATICA

[no)

Composicdo de uma equacao do 22grau, conhecidas as raizes
Podemos escrever a equagdo da seguinte maneira:

x2-Sx+P=0

Exemplo

Dada as raizes -2 e 7. Componha a equagdo do 22 grau.

Solugao

S=x,+X,=-2+7=5
P=x,.x,=-2.7=-14

Ent3o a equacdo é: x>-5x-14=0

Exemplo

(IMA - Analista Administrativo Jr — SHDIAS/2015) A soma das
idades de Ana e Julia é igual a 44 anos, e, quando somamos os qua-
drados dessas idades, obtemos 1000. A mais velha das duas tem:

(A) 24 anos

(B) 26 anos

(C) 31 anos

(D) 33 anos

Resolugdo

A+)=44

A%+)2=1000

A=44-)
(44-))2+J2=1000
1936-88J+J2+J2=1000
2J2-88J+936=0

Dividindo por2:
12-44)+468=0
A=(-44)%*-4.1.468
A=1936-1872=64

4448
-2

J1= =

_44+8 52
2

%]

J2= 2

Substituindo em A
A=44-26=18
Ou A=44-18=26

Resposta: B.

Inequagao

Uma inequagdo é uma sentenga matematica expressa por uma
ou mais incognitas, que ao contrario da equagdo que utiliza um sinal
de igualdade, apresenta sinais de desigualdade. Veja os sinais de
desigualdade:
: maior
: menor
: maior ou igual
: menor ou igual

v

IAN IV A

O principio resolutivo de uma inequagédo é o mesmo da equa-
¢do, onde temos que organizar os termos semelhantes em cada
membro, realizando as operagfes indicadas. No caso das ine-




quagoes, ao realizarmos uma multiplicacdo de seus elementos
por —1 com o intuito de deixar a parte da incdgnita positiva, inverte-
mos o sinal representativo da desigualdade.

Exemplo 1
Ax+12>2x—-2
4x —2x>—-2-12
2x>—14
x>-14/2
Xx>=7

Inequagdo-Produto

Quando se trata de inequagfes-produto, teremos uma desi-
gualdade que envolve o produto de duas ou mais fungdes. Portan-
to, surge a necessidade de realizar o estudo da desigualdade em
cada fungdo e obter a resposta final realizando a intersec¢do do
conjunto resposta das fungdes.

Exemplo
a)(-x+2)(2x-3)<0

CF Cr oS
+ + =X {—X +2J
= + + (2x-3)

=

- * - (~x+2). (2x-3)

L i =

3
5={xEE|x~=:aﬂu.r:=-2

Inequagdo-Quociente

Na inequagdo-quociente, tem-se uma desigualdade de fungbes
fracionarias, ou ainda, de duas fung¢des na qual uma esta dividindo
a outra. Diante disso, deveremos nos atentar ao dominio da fung¢do
que se encontra no denominador, pois ndo existe divisdo por zero.
Com isso, a fungdo que estiver no denominador da inequagdo deve-
rd ser diferente de zero.

O método de resolugdo se assemelha muito a resolugdo de
uma inequagdo-produto, de modo que devemos analisar o sinal das
fungdes e realizar a intersecg¢do do sinal dessas fungdes.

MATEMATICA

Exemplo
Resolva a inequacdo a seguir:

x+3
xr—2"
x-220
X#2
-5 )
' %= >
_ 1 + : + f(x)=x+5
; : 9
_ | _ | + g(x)=x-2
| |
j | f(x) :;'
- - -
-5 2

S={xelR|lx= Soux=2

Sistema de Inequagdo do 12 Grau

Um sistema de inequagdo do 12 grau é formado por duas ou
mais inequacdes, cada uma delas tem apenas uma varidvel sendo
que essa deve ser a mesma em todas as outras inequagdes envol-
vidas.

Veja alguns exemplos de sistema de inequagdo do 12 grau:

dz+4 <0

z+ 1= 10

Vamos achar a solugdo de cada inequagao.
Ax+4<0

4x <-4

X<-4:4

x<-1

b«

-1
S1={xER|x<-1}
Fazendo o célculo da segunda inequagdo temos:

x+1<0
x<-1

b x

-1
A “bolinha” é fechada, pois o sinal da inequacdo é igual.

S2={xER|x<-1}




Calculando agora o CONJUNTO SOLUCAO da inequagdo

temos:

$=51nS2

51 & b=
- 1

e & P =
-1

= & b=
1

Portanto:
S={xER|x<-1}ouS=]-00;-1]

Inequagdo 22 grau
Chama-se inequacgdo do 29 grau, toda inequagdo que pode ser
escrita numa das seguintes formas:

ax*+bx+c>0

ax*+bx+c=0

ax?+bx+c<0

ax>+bx+c<0

ax*+bx+c<0

ax?+bx+c#0

Exemplo
Vamos resolver a inequacdo 3x? + 10x + 7 < 0.

Resolvendo Inequagdes

Resolver uma inequacdo significa determinar os valores reais
de x que satisfazem a inequagdo dada.

Assim, no exemplo, devemos obter os valores reais de x que
tornem a expressdo 3x? + 10x +7 negativa.

—10+.f16

A=b*—dac A
A =107 —4*3*7 _1044
A=100-84 T T
h=16 pZ104A 6
6 6
. —10-4 14 7
6 6 3

S={x € R/-7/3<x<-1}

MATEMATICA

QUESTOES

01. (SAP/SP - Agente de Seguranca Penitencidria - MSCON-
CURS0S/2017) O dobro do quadrado de um nidmero natural au-
mentado de 3 unidades é igual a sete vezes esse numero. Qual é
esse numero?

(A) 2

(B)3

(C)4

(D) 5

02. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario - VUNESP/2017) Um
carro parte da cidade A em direcdo a cidade B pela rodovia que liga
as duas cidades, percorre 1/3 do percurso total e para no ponto P.
Outro carro parte da cidade B em dire¢do a cidade A pela mesma
rodovia, percorre 1/4 do percurso total e para no ponto Q. Se a
soma das distancias percorridas por ambos os carros até os pontos
em que pararam é igual a 28 km, entdo a distancia entre os pontos
P e Q, por essa rodovia, é, em quildbmetros, igual a

(A) 26.

(B) 24.

(C) 20.

(D) 18.

(E) 16.

03. (CAMARA DE SUMARE — Escriturario - VUNESP/2017) Nel-
son e Oto foram juntos a uma loja de materiais para construgdo.
Nelson comprou somente 10 unidades iguais do produto P, todas
de mesmo preco. J4 Oto comprou 7 unidades iguais do mesmo pro-
duto P, e gastou mais RS 600,00 na compra de outros materiais. Se
os valores totais das compras de ambos foram exatamente iguais,
entdo o preco unitdrio do produto P foi igual a

(A) RS 225,00.

(B) RS 200,00.

(C) RS 175,00.

(D) RS 150,00.

(E) RS 125,00.

04. (ITAIPU BINACIONAL - Profissional Nivel Técnico | - Técnico
em Eletrénica — NCUFPR/2017) Considere a equacdo dada por 2x?
+12x + 3 =-7. Assinale a alternativa que apresenta a soma das duas
solugdes dessa equacao.

(A) 0.

(B) 1.

(C)-1.

(D) 6.

(E) -6.

05. (UNIRV/GO - Auxiliar de Laboratério — UNIRVGO/2017)
Num estacionamento encontram-se 18 motos, 15 triciclos e alguns
carros. Se Pedrinho contou um total de 269 rodas, quantos carros
tem no estacionamento?

(A) 45

(B) 47

(C) 50

(D) 52

06. (UNIRV/GO - Auxiliar de Laboratério — UNIRVGO/2017)
O valor de m para que a equacdo (2m -1) x2 - 6x + 3 = 0 tenha duas
raizes reais iguais é

(A)3

(B)2

(€)1

(D) -6




CONHECIMENTOS GERAIS

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

Esporte, Religido, Histdria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e ainda, eventos contemporaneos divulgados na midia local,
nacional @ INTEINACIONAl. . . ... e e e e e 01

Aspectos Histdricos e Geograficos do Estado de Mato Grosso do Sul e do Municipio de Selviria—=MS. ....................... 82




CONHECIMENTOS GERAIS

QUESTOES RELACIONADAS A POLITICA, ECONOMIA,
SOCIEDADE, SAUDE E NUTRICAO, CIENCIAS E TEC-
NOLOGIA, MEIO AMBIENTE, EDUCACAO, CULTURA,
ESPORTE, RELIGIAO, HISTORIA (BRASIL E MUNDO),
GEOGRAFIA (BRASIL E MUNDO) E AINDA, EVENTOS

CONTEMPORANEOS DIVULGADOS NA MiDIA LOCAL,

NACIONAL E INTERNACIONAL.

BRASIL

Botucatu teve ataque a agéncia em a¢do semelhante de qua-
drilha ha sete meses

O ataque a agéncias bancarias de Botucatu (SP) na noite des-
ta quarta-feira (29/07/2020) n3o é novidade na cidade. Ha apenas
sete meses uma agdo parecida, mas em menor proporg¢do, também
tirou o sono dos moradores.

Cameras de seguranga registraram os bandidos andando por
uma avenida e atirando para o alto. Motoristas e pedestres que
passavam pelo local foram feitos reféns e relataram momentos de
panico durante ataque a bombas e tiros de fuzil.

Alguns deles tiveram que ficar em pé na faixa de pedestres e
foram utilizados como escudo humano. Na época, a policia infor-
mou que os criminosos levaram joias estimadas em RS 1 milh3o.
A policia chegou a localizar um dos carros que pode ter sido usado
pela quadrilha, mas ninguém foi preso.

Além de Botucatu; Bauru, Ourinhos e Avanhandava também ja
foram alvos de bandidos armados que assaltaram agéncias banca-
rias e causaram panico nos moradores.

O crime em Avanhandava aconteceu em fevereiro. Os crimi-
nosos utilizaram dinamite para explodir uma agéncia do Banco do
Brasil.

J4 na madrugada do dia 2 de maio, uma quadrilha com pelo
menos 40 criminosos fortemente armados explodiu e assaltou uma
agéncia do Banco do Brasil em Ourinhos.

Os bandidos fizeram seis pessoas como reféns, uma delas como
escudo humano no teto de um carro, e usaram drones para monito-
rar a chegada da policia. Moradores de prédios proximos a agéncia
assaltada registraram os tiros dados pelos criminosos.

O valor levado pela quadrilha ndo foi divulgado. Poucos dias
apds o ataque, a policia localizou nove dos onze carros usados pela
quadrilha em um canavial entre Chavantes e Canitar. Nenhum sus-
peito foi preso.

Em Bauru, o assalto aconteceu em 2018 e ficou marcado na me-
moria dos moradores da cidade. Segundo a policia, homens arma-
dos com fuzis e metralhadoras invadiram a agéncia da Caixa no cen-
tro de Bauru. O prédio ficou destruido apds a explosdo de um cofre.

Os criminosos conseguiram fugir, mas a policia recuperou apro-
ximadamente RS 3,5 milhdes em dinheiro e muitas pedras pre-
ciosas. Muitos moradores registraram o barulho dos tiros. Horas
depois do tiroteio, um morador da regido recolheu centenas de
capsulas deflagradas.

A policia chegou a prender dois suspeitos de envolvimento no
ataque em Rio Claro, com fuzil, explosivos e RS 45 mil.

(Fonte: https://g1.globo.com/sp/bauru-marilia/noti-
cia/2020/07/30/botucatu-teve-acao-semelhante-de-quadrilha-ha-
-sete-meses.ghtml)

(=)

Em sete anos, PIB per capita cai e brasileiro fica 11% mais po-
bre

Em um periodo de sete anos, o brasileiro caminha para ficar cer-
ca de 10% mais pobre. A recessdo observada entre o fim de 2014 e
2016, a lenta retomada da economia dos anos seguintes e a recente
crise provocada pelo coronavirus fizeram o Brasil perder parte da
sua riqueza.

Entre 2013 - Gltimo ano de crescimento mais robusto da econo-
mia - e o fim de 2020, o Produto Interno Bruto (PIB) per capita pas-
sarad de RS 8.519 para RS 7.559 e terd encolhido 11,3% no periodo,
de acordo com cdlculos da consultoria LCA.

Renda em queda
Entre 2013 e 2020, riqueza do brasileiro devera cair cerca 11%
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Renda em queda — Foto: Economia G1

O PIB per capital é a soma de tudo o que pais produz dividido
pela populagdo e funciona como um importante termémetro para
avaliar a riqueza de uma nagdo. Ele sobe quando a atividade eco-
ndémica avanga num ritmo mais rdpido do que o crescimento popu-
lacional. O levantamento da LCA leva em conta estimativas para o
PIB trimestral e utiliza a média mdvel de quatro trimestres, o que
permite uma comparagao mais justa.

Nos ultimos anos, a economia brasileira enfrentou uma com-
binagdo de muita dificuldade. Entre o fim de 2014 e 2016, o pais
observou uma forte recessdo causada por varios desequilibrios ma-
croeconGmicos e pela turbuléncia politica durante o governo Dilma
Rousseff. Nos trés anos seguintes, houve apenas uma timida reto-
mada, incapaz de apagar todos os estragos. Agora, a crise provoca-
da pelo coronavirus se tornou mais um componente desse periodo
conturbado.

Em 2020, os analistas consultados pelo relatério Focus, do Ban-
co Central, estimam uma queda do PIB de 5,77%.

Mobilidade interrompida

O empobrecimento do Brasil também fica evidente quando se
analisa o comportamento socioecondmico do pais. Depois de ver
o0 “boom” da chamada classe C no final da década passada e no
inicio desta, o pais tem registrado uma leve piora da mobilidade
social nos ultimos anos, de acordo com um levantamento feito pela
Kantar.

Em 2014, 27,5% dos lares brasileiros integravam a classe A e B.
Ao fim deste ano, esse grupo deve recuar para 26,3%. Nesse perio-
do, a classe E vai passar de 24,7% para 25,2% dos lares.
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Melhora interrompida

Classes A/B e C devem perder espago neste ano; dados em %
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Melhora interrompida — Foto: Economia G1

Desemprego em alta

O desemprego tem sido uma das consequéncias mais perversas
do desempenho ruim da economia e ajuda a explicar o empobreci-
mento do pais.

No ano passado, o mercado de trabalho até apresentou um es-
bogo de melhora, mas muito calcado na informalidade. A crise pro-
vocada pelo coronavirus, no entanto, abortou qualquer expectativa
de retomada. Em maio, a taxa de desocupagdo ficou em 12,9%. E a
expectativa é que os nimeros piorem ao longo dos préximos me-
ses.

Demitido ha seis meses, o vigilante Wesley dos Santos Lima, de
29 anos, encara o desemprego pela segunda vez em pouco tempo
- entre 2016 e 2017 também ficou sem trabalhar por sete meses.
“A gente é aquele tipo de pessoa que tem de trabalhar ou fazer um
bico para ter alguma coisa melhor na nossa casa”, diz.

Casado e com um filho de cinco anos, Wesley também viu a es-
posa perder o trabalho por causa da pandemia. Sem a renda do
trabalho, a familia teve de cortar itens supérfluos para ajustar seu
orcamento. “Ndo temos contas atrasadas, damos prioridade para
este pagamento” afirma. “Mas fizemos alguns cortes do que com-
pramos e também no lazer.”

Wesley viveu quatro meses com recursos do seguro-desem-
prego e agora tenta uma recolocagdo num momento de bastante
dificuldade da economia. “Ha alguns anos eu via mais potencial de
trabalho, principalmente na drea de seguranga. Mas agora, com a
pandemia, estd mais complicado.”

Agenda de curto e longo prazo

Um enriquecimento do Brasil exige uma agenda de curto e lon-
go prazo.

No curto prazo, os analistas indicam que o pais tem de mostrar,
sobretudo, um comprometimento com a parte fiscal para evitar
uma desconfianga dos investidores.

Com a pandemia, o governo teve de aumentar os gastos para
mitigar os efeitos da crise, o que vai elevar o endividamento do Bra-
sil. Segundo analistas, serd preciso retomar as medidas de ajustes
depois que a pandemia for superada — o pais ja entrou nessa crise
com um nivel de endividamento bastante elevado para um pais em
desenvolvimento.

“O pais tem de passar rapidamente para o modo austeridade”,
diz Loes. “O Brasil tinha comecado a debelar o crescimento da divi-
da, mas ela vai subir para algo como 97% do PIB este ano”, afirma.
Em 2019, a divida bruta do Brasil correspondeu a 75,8% do PIB.

No médio e longo prazo, a agenda do Brasil passa por medidas
gue envolvam a melhora da produtividade para permitir um maior
crescimento potencial da economia.

Sdo necessarias, portanto, medidas que facilitem o ambiente de
negdcios com o objetivo de melhorar o quadro de investimentos,
por exemplo, e investir na educagdo para ter uma mao de obra mais
qualificada.

(Fonte: https://gl.globo.com/economia/noticia/2020/08/02/
em-sete-anos-pib-per-capita-cai-e-brasileiro-fica-11percent-mais-
-pobre.ghtml)

Por que Pantanal vive ‘maior tragédia ambiental’ em décadas

A atual situacdo do Pantanal, maior drea Umida continental do
planeta, preocupa ambientalistas.

Nos primeiros sete meses deste ano, o principal rio do Pantanal
atingiu o menor nivel em quase cinco décadas. A chuva foi escassa.
O desmatamento cresceu. Os incéndios aumentaram. E a fiscaliza-
¢do por parte do poder publico, segundo entidades que atuam na
preservagdo da area, diminuiu.

Dados do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais (Inpe) apon-
tam que os primeiros sete meses de 2020 foram os que registraram
mais queimadas em comparativo ao mesmo periodo de anos ante-
riores, ao menos desde o fim do anos 90 — periodo em que o Inpe
desenvolveu a plataforma que se tornou referéncia para monitorar
focos de calor no Brasil.

O més passado, por exemplo, foi o julho em que o Pantanal mais
pegou fogo nos ultimos 22 anos. Conforme o Inpe, foram registra-
dos 1.684 focos de queimadas. No mesmo més, no ano passado, fo-
ram 494 focos. O recorde de queimadas em julho, até entdo, havia
sido em 2005, com 1259 registros.

Pesquisadores apontam que a situagdo no bioma, localizado na
Bacia Hidrografica do Alto Paraguai (BAP), deve permanecer dificil
pelos préximos meses.

Em julho, algumas cidades de Mato Grosso do Sul e de Mato
Grosso, Estados que abrigam o Pantanal, sentiram as consequéncias
de um dos periodos ambientais mais dificeis do bioma. Essas regi-
Oes chegaram a ficar encobertas por fumacas vindas dos incéndios
no Pantanal. A situagdo piora os problemas respiratorios de mora-
dores da regido e se torna ainda mais perigosa no atual contexto
da pandemia de coronavirus, principalmente para as pessoas que
integram o grupo de risco, como idosos e pacientes com doengas
pré-existentes.

Especialistas ouvidos pela BBC News Brasil consideram que nao
ha duvidas: o Pantanal vive atualmente a sua maior tragédia am-
biental das ultimas décadas. “Esse cenario de redugdo de chuvas no
primeiro semestre do ano, o menor nivel do rio (em periodo recen-
te) e, principalmente, os incéndios de grandes proporgdes indicam
isso”, diz o engenheiro florestal Vinicius Silgueiro, coordenador de
inteligéncia territorial do Instituto Centro de Vida (ICV).

“E o receio é que isso seja um ‘novo normal’, como consequ-
éncia das mudancgas acumuladas causadas pelo homem, que alte-
ram o ciclo de chuvas, seca e das inundagdes naturais do Pantanal”,
acrescenta o gedgrafo Marcos Rosa, coordenador técnico do Map-
Biomas, iniciativa que monitora a situagao dos biomas brasileiros.
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Periodo de seca

O nivel das dguas do rio Paraguai, principal formador do Panta-
nal, chegou a 2,10 metros em junho, de acordo com a Marinha do
Brasil. E 0o més que costuma marcar o pico do rio ao longo do ano.
Foi a menor marca dos ultimos 47 anos, segundo a Empresa Brasi-
leira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa).

Ha 120 anos, esse dado é medido no trecho do rio Paraguai que
passa no municipio de Laddrio (MS). “Em casos raros e excepcio-
nais, essa cheia passou de 6,5 metros”, diz o biélogo Carlos Roberto
Padovani, pesquisador da Embrapa. Os pesquisadores consideram
gue a média da cheia é em torno de 5,6 metros.

Com os niveis baixos do rio, a quantidade de dgua que chega ao
Pantanal também reduz e pouco da planicie é inundado. Nos pré-
ximos dois meses, a situa¢do deve piorar. “Agosto e setembro sdo
os periodos mais secos. As chuvas costumam comegar em outubro,
mas neste ano pode demorar ainda mais”, afirma Padovani.

Dados da Embrapa apontam que o volume de chuvas na Bacia
Pantaneira de outubro passado a mar¢o de 2020 — considerado
periodo chuvoso — foi 40% menor que a média de anos anteriores.

No passado, como nos anos 60, o Pantanal ja viveu periodo de
seca intensa. Na década seguinte, o bioma voltou a registrar indices
melhores de inundagdo. Especialistas ouvidos pela BBC News Brasil
acreditam que a situagdo atual também deve melhorar futuramen-
te, porém ndo descartam que leve alguns anos para que a regido
volte a alagar como antes.

Pesquisadores ainda avaliam as causas da pouca quantidade de
chuva no bioma desde o comego de 2020. “Precisariamos de mais
dois ou trés anos para dizer se é um periodo seco ou de mudancgas
climdticas, que até entdo estdo previstas para 2050 ou 2100. Se ana-
lisarmos os ultimos 120 anos da regido, veremos que esses periodos
mais secos ocorrem isoladamente, como pode ser o caso atual”, diz
Padovani.

“Além disso, a Organizagdao Mundial de Meteorologia divulgou,
recentemente, um relatério que prevé chuvas abaixo da média para
algumas regides até 2024. Muitas dreas na América do Sul estdo
passando por uma estiagem severa”, acrescenta.

Um dos fatores associados a falta de chuva no Pantanal e em
outros biomas brasileiros é a degrada¢do da Amazénia. “Com a ace-
leragdo do desmatamento da AmazOnia, ao longo dos anos, o peri-
odo de chuvas tem encurtado e as secas se tornaram mais severas
na regido central e sudeste do pais”, explica Vinicius Silgueiro, do
Instituto Centro de Vida.

No primeiro semestre de 2020, foram registrados 3.069,57 km?
de areas sob alerta de desmatamento na Amazonia, maior nimero
no periodo nos ultimos cinco anos. Os dados sdo do sistema de De-
tec¢do de Desmatamento em Tempo Real, do Inpe.

O crescente desmatamento da Amazobnia afeta duramente o
fenémeno conhecido como “rios voadores”, no qual a corrente de
umidade que surge na floresta origina uma grande coluna de agua,
que é transportada pelo ar a vastas regides da América do Sul.

“A Amazdnia da vida a, praticamente, todos os biomas do conti-
nente, incluindo o Pantanal. A medida que a floresta vai diminuindo
e perdendo suas fungdes ecoldgicas, esse ‘servigo ambiental’ que
ela presta também vai sendo alterado e se perdendo”, explica Sil-
gueiro.

A atual situacdo do Pantanal pode piorar ainda mais com o fe-
ndémeno climdtico La Nifia, que provoca o resfriamento das tem-
peraturas médias do Oceano Pacifico e é responsavel por invernos
pesados e grandes secas ao redor do mundo.

O La Nifia, segundo levantamentos meteoroldgicos, tem mais
de 50% de chances de ocorrer, principalmente de setembro deste
ano a janeiro de 2021. “Os pesquisadores veem que, caso ocorra, o

La Nifia tera efeito neutro ou moderado. E um complicador a mais
para o Pantanal e pode atrasar ainda mais a chuva, que costuma
comecgar em outubro. Mas ndo ha certeza de que ele ira ocorrer”,
declara Padovani.

Expansdo do desmatamento

A realidade da seca no Pantanal se torna ainda mais complicada
devido a uma situagao recorrente na regido: a expansao do desma-
tamento no bioma e em seu entorno.

De acordo com o Inpe, até o ano passado foram desmatados
24.915 km? do Pantanal, correspondente a 16,5% do bioma. O nu-
mero equivale, por exemplo, a pouco mais de quatro vezes a area
de Brasilia.

Um levantamento do Ministério Publico de Mato Grosso do Sul
apontou que cerca de 40% do desmatamento na area do Pantanal
do Estado podem ter ocorrido de forma ilegal, pois ndo foram iden-
tificadas autoriza¢Ges ambientais.

“Para as areas desmatadas e consideradas ‘possivelmente ile-
gais’, nas quais ndo encontramos autorizagao de desmate, é emitido
um relatdrio e encaminhado para a Policia Ambiental, para o Ibama
(Instituto Brasileiro do Meio Ambiente) e para o Imasul (Instituto
de Meio Ambiente de Mato Grosso do Sul). Conforme o caso, vdo
a campo (para apurar)”, explica o promotor de Justi¢a Luciano Fur-
tado Loubet, diretor do Nucleo Ambiental do Ministério Publico de
Mato Grosso do Sul.

Caso as autoridades constatem que se trata de desmatamento
ilegal, os responsaveis pela agdo recebem uma multa administra-
tiva, podem ser alvos de investigacdo policial e podem responder
pelo ato na Justica.

De acordo com o MapBiomas — parceria entre universidades,
ONGs, institutos de territérios amazbnicos e empresas de tecno-
logia —, os alertas de desmatamento no Pantanal mais que qua-
druplicaram em um ano. Entre janeiro e maio de 2019, foram 64
alertas validados, que corresponderam ao desmatamento de 2.393
hectares do bioma. Neste ano, no mesmo periodo, foram 61 aler-
tas, correspondentes a 11 mil hectares desmatados.

Segundo o MapBiomas, apenas um alerta em cada ano é liga-
do a desmatamento que teve permissdao do Ilbama. O projeto ndo
possui informagdes sobre quantas dessas a¢es foram permitidas
por autoridades regionais. As autoriza¢gdes para o “desmatamento
legal” sdo concedidas a propriedades com consideravel cobertura
vegetal.

Além das dificuldades dentro do préprio bioma, o Pantanal tam-
bém é prejudicado duramente pelo desmatamento no Cerrado, que
predomina na Bacia do Paraguai, que envolve todos os afluentes do
Rio Paraguai.

“Os rios que correm para o Pantanal nascem no Cerrado. Quan-
do desmatam alguma Area de Preservacdo Ambiental (APP) nessa
regido, para qualquer plantio, a chuva vai levar o sedimento para
dentro do rio, porque nao ha mais florestas para proteger a borda. E
esse sedimento corre para o Pantanal e comega a assorear a regido,
deixa os rios mais rasos e muda todo o ciclo hidrico da area”, explica
o gedgrafo Marcos Reis Rosa.

O agronegdcio
A principal causa da expansao do desmatamento no Pantanal,

segundo especialistas, é o crescimento do agronegdcio na regido.
Ha décadas, o bioma convive com a producdo extensiva de
gado. Um levantamento do Instituto SOS Pantanal aponta que cerca
de 15% da area do Pantanal foi convertida em pastagem.
Um monitoramento do MapBiomas revelou que o uso da area
do Pantanal como pasto se tornou um grande problema em decor-
réncia de novos métodos usados por produtores locais.
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“O campo do Pantanal é ‘pastejavel’, entdo ha o uso de pasta-
gem como método tradicional. Quando ha periodo de seca, levam
bois para pastejar e retiram na época de chuva. O problema é que
nos ultimos anos, com muitas mudangas no processo de inundagao,
0 pessoal tem aproveitado que as areas deixam de inundar para
plantar pastagens exdticas”, comenta o gedgrafo Marcos Rosa.

Segundo o especialista, o desmatamento de determinadas are-
as do Pantanal para a plantagdo de capins exoticos — especialmen-
te do género braquidria — para a pastagem se tornou comum nos
ultimos anos, em decorréncia da queda gradativa da inundagdo do
bioma. A medida preocupa pesquisadores, pois ameaca a vegeta-
¢do do Pantanal e prejudica a biodiversidade do bioma.

Outra situagdo que se tornou comum recentemente e tem pre-
ocupado especialistas é o0 aumento das plantagdes de grdos. “Nos
ultimos anos, houve mudanca na cultura do Pantanal. Muitas terras
foram substituidas por areas de graos. Ha bastante plantagdo de
soja na regido. Com isso, temos observado muitas areas desmata-
das”, diz o bidlogo André Luiz Siqueira, diretor da ONG ECOA - Eco-
logia & Agdo.

“Denunciamos, ha muito tempo, que existe uma frente de des-
matamento muito grande no Pantanal nos ultimos anos. Muitas
dessas queimadas estdo ligadas a pratica agricola do uso do fogo,
que, infelizmente, é cultural em nossa regido. E uma situagdo que
tem se expandido, porque o Governo Federal fortalece a sensagdo
de impunidade”, acrescenta Siqueira.

Siqueira afirma que falta fiscalizagdo no bioma, que antes era
feita pelo Ibama e por iniciativas do Instituto Chico Mendes de Con-
servagdo da Biodiversidade (ICMBio).

“As unidades de conservagdo nos Estados do Pantanal estdo
completamente desaparelhadas. Nés, do terceiro setor, estamos
tendo que ajudar as brigadas de incéndio, o Prevfogo (servigo de
combate as queimadas) e os Bombeiros da regido no combate aos
incéndios”, comenta o bidlogo.

Desde o ano passado, o governo Bolsonaro deu inicio a um des-
monte a érgdos de fiscalizagdo ambiental. O fato prejudicou o com-
bate as queimadas em todos os biomas.

A reportagem procurou o ICMBio e o Ibama para comentarem
sobre a atual situa¢do do Pantanal. No entanto, nenhum dos dois
6rgdos emitiu respostas sobre o tema. O Ministério do Meio Am-
biente também foi questionado sobre a atual situagdo do bioma,
mas ndo comentou sobre o assunto e limitou-se a informar que o
Ministério da Defesa estd cuidando dos incéndios na regido.

Recorde de queimadas

De janeiro a julho deste ano, foram registrados 4.218 focos de
incéndio em todo o Pantanal. Nos mesmos meses em 2019, foram
1.475 registros. Os dados sdo do Inpe. Até entdo, o maior registro
no periodo, desde o inicio da série histdrica do instituto, havia sido
em 2009, quando o monitoramento localizou 2.527 focos.

Do primeiro dia deste ano até terga-feira (4/08), 1.100.000 hec-
tares do Pantanal foram atingidos pelo fogo na area pertencente a
Mato Grosso do Sul — que abriga cerca de 65% do bioma no pais.
No mesmo periodo do ano passado, foram 290 mil hectares na mes-
ma regido. Os dados sdo do Prevfogo e, segundo os responsaveis
pelo levantamento, podem incluir dreas atingidas mais de uma vez.

Na parte de Mato Grosso, que corresponde a cerca de 35% da
area brasileira do Pantanal, foram consumidos 120 mil hectares do
bioma de janeiro a agosto deste ano, segundo o Corpo de Bombei-
ros do Estado. A entidade nao repassou dados sobre a extensdo do
fogo no bioma no ano passado durante o mesmo periodo, porém
informou que os registros de focos de calor aumentaram mais de
oito vezes em comparagdo a 2019.

Os incéndios também atingem as areas do Pantanal na Bolivia
e no Paraguai. A reportagem, porém, ndo obteve dados especificos
referentes as queimadas nos paises vizinhos que também abrigam
o bioma.

Para especialistas, o ano de 2020 pode se tornar o periodo com
mais registros de fogo no Pantanal desde o inicio da série histdrica
do Inpe, em 98. Isso porque os meses de agosto, setembro e outu-
bro tém histérico de aumento de queimadas, por serem os periodos
secos.

“Ja tivemos um primeiro semestre ruim e agora chegamos aos
meses mais criticos. Com a baixa umidade do ar, muito calor e pou-
cas chuvas, as expectativas ndo sdo nada animadoras. A situac¢do vai
piorar ainda mais. E o periodo mais complicado das Ultimas déca-
das”, relata o analista ambiental Alexandre de Matos, que integra o
Prevfogo de Mato Grosso do Sul.

Ha algumas caracteristicas que prejudicam o combate aos in-
céndios no Pantanal. Uma delas é a dificuldade de acesso a muitas
regides do bioma. H4 locais em que é possivel chegar somente por
meio de barcos ou helicépteros.

“Com o baixo nivel do rio Paraguai, fica complicado navegar. Por
isso, é importante usar um helicéptero, para deslocar os brigadistas
mais rapidamente”, relata Matos. Até o fim de julho, ndo havia ne-
nhuma aeronave no combate as chamas no Pantanal.

Outra caracteristica dos incéndios no Pantanal é que nem todo
fogo é perceptivel, por conta da vegetacao. “Nos periodos de cheia,
a biomassa vegetal permanece acumulada ali. Quando ha fogo, a
chama permeia substratos e queima por muitos dias embaixo da
vegetacao. Muitas vezes, o fogo é apagado, é feito rescaldo da par-
te superficial, mas |4 embaixo ainda tem muito calor. E um tempo
depois, nesse periodo da seca, o fogo pode reacender. Isso é um
agravante em comparagao a outros biomas”, detalha o analista am-
biental.

Fogo causado pelo homem

Especialistas ouvidos pela reportagem afirmam que a imensa
maioria dos incéndios que tém ocorrido no Pantanal — alguns acre-
ditam que a totalidade deles — sdao causados pelo homem.

“Quem pd&e fogo no Pantanal é o homem. O fogo natural acon-
tece por causa de raios, sempre associado ao periodo de chuvas.
Como ndo tem chovido, entdo é claro que o homem é o grande
causador disso”, afirma o biélogo André Luiz Siqueira.

O diretor-executivo do Instituto SOS Pantanal, Felipe Augusto
Dias, avalia que muitos dos incéndios causados no bioma ndo costu-
mam ser criminosos. “E aquela histdria, uma pessoa vai pescar, faz
uma fogueira, mas nao apaga direito. Como estamos num periodo
seco, sem inundagdo, o fogo pode propagar mais rapido, por uma
area maior. Ha também o uso cultural do fogo, que muitas pessoas
utilizam até para espantar mosquitos. As chamas podem ser contro-
ladas superficialmente, mas podem correr embaixo e, depois, sur-
gem longe daquele local. Sdo varios fatores que, somados, levam a
atual situacdo de queimadas”, afirma Dias.

O uso do fogo para a renovagdo de pasto também é citado pelos
especialistas entre as motivagdes para os incéndios no Pantanal.

Uma das dificuldades para punir os responsaveis pelo inicio do
fogo, segundo as autoridades, é descobrir a origem das chamas. “O
principal problema para localizar quem, de fato, pde fogo é a di-
mensdo da area do Pantanal. Aliado a isso, ha a falta de estrutura
dos dérgdos ambientais fiscalizadores, dos quais o Ministério Publi-
co depende para eventual responsabiliza¢do civil ou criminal”, diz
a promotora Ana Rachel Borges de Figueiredo Nina, do Ministério
Publico de Mato Grosso do Sul.
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SERVICO DE ARQUIVO (TIPOS DE ARQUIVOS, ACESSORIOS DO ARQUIVO, FASES, TECNICAS, SISTEMAS E METODOS DE AR-
QUIVAMENTO). PROTOCOLO (RECEPGAO, CLASSIFICAGAO, REGISTRO E DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS)

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

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

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituigbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

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

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

*Fixaa * ATQUHVOS =03 documentos = arquive deve ser * ) arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 1ma
documento a estrutura CONSEMVA $e1 mantendo sua formacio
quem o fungdes e cariter inico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fangdo do quem que haja natural e

=380 orzanizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofginica.
ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:ul:rmladgra erm produzidos.

&z atividades de suas relagbes
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
se misture
arquivos de
ofigens

oTas
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizacdo e
conteldo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a institui¢ao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.
- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-

nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo 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 Informacdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
fundional Criagdo efou recepeao
. . de documentos .
covar administrativa, 110 Curso natural anico exemplar ou
ARQUIVD tes':}emun lr'lar Cultural das atividades imitado nomero
: * | (apenas para o } de documentos (na
infarmar. particulares
' conhecimento LT Maioria textuais).
da histdria) organizacionais e
familiares.
instruir, edu- cuhural compra, vdrios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cientif E; permuta, (na maiona
4 pesquisa. doacio. IMpressos).
preservar, exploracao cientifica, | Pe(as e objetos
MUSED CONSErVAL cultural, doacio histdricos, colegbes
ontreter didética. 420 diversas, legado
i colecio antistico e familiar

Arquivos Publicos

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

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos
de dmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

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

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

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

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os drgdos que compde a adminis-
tragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagoes, etc.

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

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

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

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

GESTAO DE DOCUMENTOS.

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

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

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

A gestdo de documentos representa um

conjunto de procedimentos e operagées técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

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

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

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo 1SO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

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

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

1Adaptado de George Melo Rodrigues

A Gestdo de Documentos no ambito da administra¢do 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 preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitag¢éo e ex-
pedigcdo de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungbes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo 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 produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

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

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o 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.

J4 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.

Distribuicao:

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

Tramitagao:

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

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas copias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitacdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

(T
> 2.

RECOLHIMENTO= |documento
permananta)

Sistemas de classificacao

O conceito de classificagao e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragao de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servi¢o, adotando critérios que potenciem a resolucdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacdo;

- A sua construcgdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em uUltima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizacdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperagao.

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo 6rgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nao-lucrativas, sociedades
e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgaos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histdrico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheg¢a como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

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

De acordo com a natureza de seus documentos

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