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LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretagdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagao de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenca de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:

FOu
PENALTI
SIM, ELE

WViut

INTERVENQ.ED MILITAR

& :'-DUI"G-

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.




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

Governo de SP vai trabalhar anos letivos de 2020 e 2021 como
um ciclo Unico de ensino, diz secretario de Educagao

O secretario estadual de Educagdo de Sdo Paulo, Rossieli Soa-
res, disse nesta terca-feira (06/10/2020) que a rede estadual ird tra-
balhar o ano letivo de 2020 e 2021 como um ciclo Unico de ensino.

O secretdrio afirmou que a proposta serd aplicada para os alu-
nos que forem aprovados este ano. A ideia é fazer a unificagdo em
oito bimestres para diluir o ensino e ter a possibilidade de quem
ndo aprendeu conseguir recuperar.

“Ao invés de fazer a média com quatro bimestres de 2020, fa-
remos a média bimestral de oito bimestres contando 2020 e 2021.
Entdo, o aluno que estd no quarto ano, se ele entregou o minimo
de atividades, ele progride para o quinto ano, e a média dele para
aprovacgdo 4 no quinto ano serd considerada, por exemplo, aquilo
que ele fez em 2020 e 2021”, explicou o secretario.

Em julho, o Conselho Nacional de Educa¢do (CNE) recomendou
que redes escolares evitem reprovar os estudantes neste ano. Ape-
sar da sugestdo, cabe as redes estadual, municipal e privada decidi-
rem como sera feita a aprovagao.

“Obviamente nés ndo defendemos a reprovagado pela reprova-
¢do, esse é um ano muito atipico, especialmente para os alunos que
tém menos condig¢des, que ndo conseguiram acompanhar as aulas
online. Por isso que nds vamos fazer um grande processo de busca
ativa para aqueles que porventura ndo tenham conseguido entre-
gar as atividades. Para esses, vamos dar a oportunidade ao maximo
de tempo possivel”, afirmou o secretario.

Segundo o Rossieli, nos proximos dias, o governo deve definir,
juntamente com o Conselho Estadual de Educagdo, como sera feita
a aprovacdo escolar dos alunos da rede.

Capital paulista

A partir desta quarta-feira (07/10/2020), as escolas da rede pu-
blica e privada da cidade de Sdo Paulo poderdo abrir para ativida-
des extracurriculares, conforme liberado pelo prefeito Bruno Covas
(PSDB).

Apesar da autorizagdo, na rede estadual, das 1.100 escolas na
capital paulista, somente 100 vao reabrir. O secretdrio, entretanto,
nao considera que o numero represente uma baixa adesdo das ins-
tituigdes.

“Nds ndo entendemos que seja uma baixa adesdo no caso da
rede estadual. Primeiro porque a gente tem dito para a gente voltar
com tranquilidade, quando a comunidade estiver mais preparada,
a escola tem que estar absolutamente toda preparada, ndo pode
ser um processo de volta a qualquer custo, de qualquer jeito, nds
ndo defendemos isso, pelo contrario, queremos todos os cuidados”,
afirmou.

Ainda de acordo com Rossieli, no estado, o nimero de escolas
reabertas tem crescido aos poucos. Ele defende que o retorno seja
gradual e sé ocorra quando a comunidade escolar e as instituicdes
estiverem prontas e equipadas.

CONHECIMENTOS GERAIS
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“A gente cresceu ja bastante no interior, vamos chegar, durante
esta semana, a 700 escolas das 5 mil no estado, o que é um numero
ja representativo da nossa rede. Se a escola ndo estiver em condi-
¢do, ela ndo volta. Nds estamos indo as escolas e verificando se elas
estdo em condigBes adequadas.”

Estado

O governo de Sao Paulo decidiu manter a previsdo de volta as
aulas presenciais no estado para o dia 7 de outubro para toda a
rede de ensino, da educagdo infantil ao ensino superior nas redes
publicas e privadas, desde que os prefeitos liberem o retorno das
atividades.

Especificamente para rede estadual, que tem cerca de 5 mil
escolas, a gestdo Jodo Doria (PSDB) decidiu que apenas alunos do
ensino médio e de Educagdo de Jovens e Adultos (EJA) devem vol-
tar na data. A volta dos estudantes do ensino fundamental da rede
estadual s6 deve acontecer em 3 de novembro. As demais redes
podem definir quais séries vao priorizar.

O governo estadual define as regras para a liberagdo das ativi-
dades escolares, mas os prefeitos tém autonomia para adotar me-
didas mais restritivas.

Atividades opcionais

O governo estadual ja havia autorizado escolas publicas e pri-
vadas de regiGes que estdo ha pelo menos 28 dias na fase amarela
do plano de flexibilizagdo econémica a reabrir para reforgo escolar
e atividades complementares a partir do dia 8 de setembro, mas as
prefeituras tém autonomia para permitir ou vetar a medida.

As regras para a reabertura foram publicadas no Diario Oficial
no dia 12 de setembro. O governo anunciou que pagara adicional
aos professores da rede publica que voltarem a trabalhar presen-
cialmente. As aulas regulares devem continuar pela internet, no
ensino a distancia.

Em setembro, sé foram liberadas atividades de reforgo e ex-
tracurriculares, como orientagao de estudos, plantdo de duvidas,
avaliagdes, acolhimento emocional e atividades culturais. Ativida-
des de educagdo fisica podem ser feitas - mas respeitando o distan-
ciamento de 1,5 m - e de preferéncia, ao ar livre. Ficam proibidas
feiras, palestras, reuniGes e campeonatos esportivos.

Além dos protocolos de distanciamento, uso obrigatério de
mascaras, disponibiliza¢do de alcool em gel, entradas e saidas esca-
lonadas, as escolas poderdo receber presencialmente, por dia, até
20% do total de alunos em todas as séries.

A participacdo dos alunos nas atividades presenciais ndo é obri-
gatdria. Os estudantes do grupo de risco pra Covid-19 ndo podem
voltar. Professores e servidores sé voltam se assinarem um termo
de responsabilidade.

(Fonte: https://g1.globo.com/sp/sao-paulo/noticia/2020/10/06/
vamos-trabalhar-o-ano-de-2020-e-2021-como-um-ciclo-como-se-
-fosse-um-ano-so-diz-secretario-de-educacao-de-sp.ghtml)

Faturamento da industria supera periodo pré-pandemia, diz
CNI

O faturamento real da industria da transformagdo ultrapassou
0 patamar pré-pandemia do inicio do ano, e a atividade industrial se
manteve em crescimento em agosto. As informacgGes sdo da pesqui-
sa Indicadores Industriais, divulgada hoje (06/10/2020) pela Confe-
deragdo Nacional da Industria (CNI).

Segundo o levantamento, o faturamento aumentou 2,3% na
comparagdao com julho e 37,8% em relagdo a abril, més auge da
crise no setor provocada pela pandemia de covid-19. Ainda assim,
segundo a entidade, devido a forte queda de margo e abril, no acu-
mulado do ano, o valor se encontra 3,9% abaixo do registrado no
mesmo periodo de 2019.




Agosto foi o primeiro més de crescimento do emprego indus-
trial em 2020, com alta de 1,9%. Segundo a CNI, com esse desempe-
nho, o nivel de emprego ja se encontra proximo ao patamar pré-cri-
se. As horas trabalhadas aumentaram 2,9% entre julho e agosto e
acumulam um crescimento de 25,1% em relacao a abril. Nesse caso,
ainda ndo retornou ao patamar pré-crise.

Recuperagao

A avalia¢do da entidade é que os numeros reforgam a percep-
¢do de recuperagdo em V da atividade industrial, que veio acompa-
nhada pelo crescimento do emprego, o que sugere maior confianga
do empresario. Recuperagdo em V é um termo usado por econo-
mistas para relatar uma retomada intensa depois de uma queda
vertiginosa na atividade econémica.

A Utilizacdo da Capacidade Instalada (UCI) de agosto alcangou
78,1% e se encontra 0,8 ponto percentual abaixo do percentual de
fevereiro deste ano. Além disso, a massa salarial registrou aumento
de 4,5% em agosto, na comparagao com julho. Para a CNI, o cres-
cimento mais que compensou a queda do més anterior, mas o in-
dicador ainda esta distante do patamar pré-pandemia e algumas
empresas ainda estdo adotando suspensdo de contrato ou redugdo
de jornada de trabalho.

De acordo com a pesquisa, acompanhando o movimento da
massa salarial, o rendimento médio real pago aos trabalhadores
cresceu 2,8% em agosto na comparagdo com julho, apds ajuste
sazonal. Nesse caso, o rendimento médio também é afetado pe-
los acordos de redugdo de jornada ou suspensdo de contrato, e se
encontra distante da realidade pré-pandemia. Na comparagdo com
agosto de 2019, a queda é de 2,2%.

(Fonte: https.//agenciabrasil.ebc.com.br/economia/noti-
cia/2020-10/faturamento-da-industria-supera-periodo-pre-pande-
mia-diz-cni)

Comeg¢am hoje campanhas de vacinacdo contra pélio e de
multivacinagdo

Comega hoje (05/10/2020) a Campanha Nacional de Vacinagdo
contra a Poliomielite para criangas de até 5 anos. A mobilizagdo vai
até o dia 30 de outubro em postos de saude de todo o pais. Os
6rgdos de salude alertam que a populagdo deve procurar o servico
mesmo com a pandemia de covid-19, pois a vacina é de extrema
importancia para manter as criangas imunes a doenca. No sabado
(17), a vacinagdo sera refor¢ada com o dia de mobilizagdo nacional.

Também a partir desta segunda-feira, inicia-se a campanha na-
cional de multivacinagdo. Criangas e adolescentes menores de 15
anos, ndo vacinados ou com esquemas incompletos de qualquer
vacina, devem comparecer as unidades de saude para atualizar a
caderneta de vacinagdo.

No publico-alvo da campanha contra a poliomielite estdo crian-
¢as menores de 5 anos de idade, com estratégias diferenciadas para
criangas com até 1 ano incompleto e para aquelas na faixa etaria de
1 a4 anos. A depender do esquema vacinal registrado na caderne-
ta, a crianga podera receber a Vacina Oral Poliomielite (VOP), como
dose de refor¢o ou dose extra, ou a Vacina Inativada Poliomielite
(VIP), como dose de rotina.

A estimativa do Ministério da Saude é que haja no pais 11,2
milhGes de criancgas nessa faixa etdria. A meta é imunizar 95% desse
publico.

Doenga

A poliomielite, também chamada de pdlio ou paralisia infantil,
€ uma doenga contagiosa aguda causada pelo poliovirus, que pode
infectar criangas e adultos e, em casos graves, pode levar a parali-
sias musculares, em geral nos membros inferiores, ou até mesmo a
morte. A vacinagdo é a Unica forma de prevengao.

CONHECIMENTOS GERAIS

A falta de saneamento, as mas condig¢Ges habitacionais e a hi-
giene pessoal precéria sdo fatores que favorecem a transmissdo do
poliovirus, por meio do contato direto com fezes ou com secre¢des
eliminadas pela boca das pessoas doentes.

Ndo existe tratamento especifico para a poliomielite, todas as
pessoas contaminadas devem ser hospitalizadas, recebendo tra-
tamento dos sintomas de acordo com o quadro clinico. Entre os
sintomas mais frequentes estdo febres, dor de cabega e no corpo,
vOmitos, espasmos e rigidez na nuca. Na forma paralitica ocorre a
subita deficiéncia motora, acompanhada de febre, flacidez e assi-
metria muscular e persisténcia de paralisia residual (sequela) apds
60 dias do inicio da doenga.

As sequelas sao tratadas por meio de fisioterapia e de exerci-
cios que ajudam a desenvolver a forga dos musculos afetados. Além
disso, pode ser indicado o uso de medicamentos para aliviar as do-
res musculares e das articulagGes.

Desde 2016, o esquema vacinal contra a poliomielite passou a
ser de trés doses da vacina injetavel (VIP, aos 2, 4 e 6 meses) e mais
as doses de reforgo com a vacina oral bivalente (VOP, gotinha). A
medida estd de acordo com a orientagdo da Organizagdo Mundial
da Saude e faz parte do processo de erradicagdo mundial da pdlio.
Essa vacinagdo propicia imunidade individual e aumenta a imunida-
de de grupo na populagao em geral.

No Brasil, o ultimo caso de infecgdo pelo poliovirus selvagem
ocorreu em 1989, na cidade de Souza, na Paraiba. Em 1994, o pais
recebeu da Organizagdo Pan-Americana da Saude (Opas) a certifi-
cagdo de area livre de circulagdao do virus. No cenario internacional,
hoje, existem dois paises endémicos para a doenga: o Paquistdo e
Afeganistao.

Covid-19

O Ministério da Saude orientou a rede publica a adotar medi-
das de prevengdo contra a covid-19, para garantir a seguranga das
pessoas que comparecerem aos postos.

Entre as orientagdes para as unidades de saude estdo garantir
a administragdo das vacinas em locais abertos e ventilados; dispo-
nibilizar local para lavagem das maos ou alcool em gel; orientar que
somente um familiar acompanhe a pessoa a ser vacinada e realizar
a triagem de pessoas com sintomas respiratdrios antes da entrada
na sala de vacinagdo.

De acordo com o ministério, até o momento ndo ha contrain-
dicacdo médica para vacinar pessoas com infec¢do pelo novo coro-
navirus. Caso alguma pessoa com covid-19, suspeita ou confirmada,
esteja hospitalizada ou em unidade de salde com sala de vacina,
ela deve receber as doses de acordo com o calendario nacional de
vacinagao.

A campanha nacional também visa a conscientizar a populagdo
sobre a importancia da vacinagdo para a protecdo contra diversas
doengas, no ambito do Movimento Vacina Brasil, langado no ano
passado com o objetivo de combater as fake news e aumentar a
cobertura vacinal da populagao.

Rio de Janeiro

No Rio de Janeiro, as vacinas estardo disponiveis nas 237 unida-
des da Atengdo Primaria a Saude da capital, das 8h as 17h.

Durante as campanhas, as cadernetas de vacinagdo serdo ava-
liadas para permitir a atualizagdo das doses em atraso, atendendo
o0s esquemas preconizados pelo Programa Nacional de Imuniza-
¢Oes. No periodo, o municipio do Rio também realizard a Estratégia
de Intensificagdo contra o Sarampo, com a vacinagdo indiscrimina-
da da populagdo de 15 a 49 anos.




Mesmo com as acBes de combate a pandemia do novo coro-
navirus, a Secretaria de Saude montou estratégias para imunizar a
populacdo. Na vacinagdo contra a gripe, houve agGes como a vaci-
nagdo em sistema drive-thru em postos do Detran e em domicilio.
Além disso, houve aplicagdo de vacinas nos postos da rede, obede-
cendo medidas de seguranga. Mais de 2 milhdes de pessoas foram
imunizadas contra a gripe durante a campanha.

Segundo a secretaria, a mobilizagdo é uma estratégia para dis-
ponibilizar a atualizagdo do calendario de vacinas em uma Unica ida
a unidade de saude, o que facilita o acesso de pais ou responsaveis
aos servicos de saude publica.

(Fonte: https://agenciabrasil.ebc.com.br/saude/noticia/2020-10/
comecam-hoje-campanhas-de-vacinacao-contra-polio-e-de-multi-
vacinacao)

MA e AM sdo Unicos a ndo registrar entrega de sementes vin-
das da Asia

O Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento (Mapa)
reforcou nesta terca-feira (06/10/2020) o cuidado com pacotes
de sementes vindos de paises asidticos que tém chegado aleato-
riamente pelos Correios para brasileiros. Em entrevista coletiva a
imprensa, o secretario de Defesa Agropecuaria da pasta, José Gui-
Iherme Leal, disse que, das 27 unidades da federa¢do, apenas no
Maranhdo e Amazonas ndo houve entrega desse tipo de material as
autoridades sanitarias.

Orientacdes

A orientagdo as pessoas que receberem esse tipo de material
é ndo abrir os pacotes e entrar em contato com a Superintendén-
cia Federal de Agricultura do estado ou o érgdo estadual de defesa
agropecuaria para providenciar a entrega ou recolhimento do ma-
terial. Esse procedimento também deve ser adotado no caso de se-
mentes que ja tenham sido plantadas.

Para facilitar a investigacdo, a embalagem original, embora pos-
sa ter informacGes falsas sobre a origem, deve ser preservada. Ndo
ha nenhum tipo de puni¢do a quem entregar esse tipo de material
as autoridades, pelo contrario, segundo Leal, essa é uma grande
contribui¢do que a populagdo pode dar.

A importacdo de material de propagagdo vegetal, incluindo
sementes e mudas, é controlada pelo Mapa e deve atender a re-
quisitos de fitossanidade, qualidade e identidade. As regras estabe-
lecidas pela pasta se aplicam para qualquer modalidade de compra
e aquisicao, incluida a compra eletrénica com entrega via remessa
postal. Na avaliagdo do Ministério da Agricultura, em muitos casos,
esses produtos entram no pais, em pequenas quantidades, porque
guem compra quer colocar determinada planta em casa ou no jar-
dim e ndo sabe que adquirir o material dessa forma é proibido e
pode trazer sérios riscos.

Analises

Até agora, 258 pacotes com sementes foram levadas ao Mapa
para analise e encaminhadas ao Laboratdrio Federal de Defesa
Agropecudria de Goidnia para as avaliagGes técnicas. As conclusdes
podem sair em 30 dias, mas em alguns casos podem levar um pou-
co mais de tempo. Andlises preliminares em 39 amostras ja identi-
ficaram a presenca de acaro vivo em uma delas e de fungos de trés
tipos diferentes em 25. Em duas analises, foi detectada presenga de
bactérias, que ainda precisam ser identificadas. Os técnicos tam-
bém constataram quatro plantas quarentenarias, ou seja, que ndo
existem no Brasil.

CONHECIMENTOS GERAIS

Brushing scam

Segundo as autoridades brasileiras, o caso é inédito no mundo
e chamou atencgdo pelo fato de os pacotes terem sido enviados sem
que tivessem sido solicitados. Ndo ha elementos para afirmar que
foi uma agdo intencional para introduzir organismo patogénico no
Brasil. Apesar disso, o risco para agricultura existe, segundo o secre-
tério de Defesa Agropecudria.

Por enquanto, apenas o Ministério da Agricultura investiga a si-
tuagdo e ndo ha policia envolvida na apura¢do dos fatos. O ministé-
rio esta em contato com os 6rgdos de defesa agropecuaria de outros
paises que receberam contelddo semelhante para tentar identificar
de onde teriam partido as remessas. Até o momento, tudo indica
gue o envio faz parte de uma agdo conhecida como brushing scam.

Nessas situag¢des, grandes plataformas internacionais de ven-
das online, como Alibaba e AliExpress, utilizam a técnica para au-
mentar o seu ranqueamento, com base na avalia¢do dos clientes e o
volume de vendas. Para aumentar essas vendas, algumas platafor-
mas comegaram a enviar produtos para pessoas fake, ou eles mes-
mos comprarem as suas mercadorias. Também hd casos em que a
estratégia é enviar um produto adicional, como se fosse um brinde
para o cliente, com o objetivo de obter uma melhor avaliagdo.

Numeros

Para impedir a entrada desse tipo de material, que pode ter
alto potencial de disseminar pragas pelo pais, o Brasil tem um Cen-
tro de Distribuicdo em Curitiba que concentra e faz a triagem de
pacotes de até 3 quilos. A unidade recebe, por dia, cerca de 250 mil
pacotes. Os volumes passam por um scanner para identificar se ha
algum tipo de planta ou semente. Para refinar ainda mais a busca,
cachorros fazem trabalho de rescaldo para impedir o ingresso des-
ses produtos.

Segundo balango divulgado pelo Ministério da Agricultura, no
ano de 2019, foram apreendidos 2 mil pacotes, por més, em Curi-
tiba. Neste ano, somente no primeiro semestre, o volume mensal
de caixas e envelopes interceptados chegou a 5 mil, aumento de
150%. Esses volumes foram apreendidos, devolvidos ou incinerados
na propria unidade. Em todo ano de 2020, ja foram interceptados
37,7 mil pacotes; destruidos, 26.111; e devolvidos, 2.383.

(Fonte: https://agenciabrasil.ebc.com.br/geral/noticia/2020-10/
ma-e-am-sao-unicos-nao-registrar-entrega-de-sementes-vindas-
-da-asia)

Estudo da UFRJ aponta melhora em rio afetado no desastre
de Brumadinho

Um estudo realizado pela Universidade Federal do Rio de Janei-
ro (UFRJ) indica que o Rio Paraopeba vem se recuperando dos im-
pactos causados pelo rompimento da barragem da mineradora Vale
gue ocorreu em janeiro do ano passado, em Brumadinho (MG). A
pesquisa identificou uma reducdo progressiva na concentragdo de
parametros variados como aluminio dissolvido, antiménio total, co-
bre dissolvido, ferro dissolvido, manganés total e zinco total.

O rompimento da barragem causou 270 mortes e liberou no
ambiente 11,7 milhdes de metros cubicos de rejeitos. Parte desse
volume alcangou o Rio Paraopeba. Desde entdo, a captagdo direta
no trecho mais poluido estd proibida pelo Instituto Mineiro de Ges-
tdo das Aguas (Igam), érgdo vinculado ao governo de Minas Gerais.

Encomendado pela prépria Vale e divulgado ontem
(05/10/2020), o estudo foi conduzido por pesquisadores do Institu-
to Alberto Luiz Coimbra de Pés-Graduagao e Pesquisa de Engenha-
ria (Coppe/UFRJ). Foram analisadas amostras de agua coletada em
qguatro momentos distintos: abril de 2019, maio de 2019, agosto de
2019 e margo de 2020.
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SERVICO DE ARQUIVO (TIPOS DE ARQUIVOS, ACESSORIOS DO ARQUIVO, FASES, TECNICAS, SISTEMAS E METODOS DE AR-
QUIVAMENTO). PROTOCOLO (RECEPGAO, CLASSIFICACAO, 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
RECEPCIONISTA - FEMININO

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 agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administracao, 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 distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTmuiCAo
fundional Criacdo efou recepcao
. . de documentos .
- administrativa, A —— {inico exemplar ou
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' conhecimento L maioria textuais).
da histdria) Organizacionais €
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemrﬂcar permuta, (na maiona
a pesquisa. doagio. IMpressos).
preservar, exploragio cientifica, | Pe(as e objetos
MUSEY cunsewa; cultural, doacio histdricos, colegbes
entret Pr‘ didética. 440, dversas, legado
i colecdo artistico e familiar.

Arquivos Publicos

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

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

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

§ 22 A cessagao de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢ao arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacgdo 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, associac¢oes, 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
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

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

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

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

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

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

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

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

A implanta¢do da Gestdo 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 deteriora¢do dos documentos e na eliminag¢do do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

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

1Adaptado de George Melo Rodrigues

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

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

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

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

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

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu niumero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuigdo:

Também conhecido como movimentagdo, 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 destinatério (cumprir sua fung¢do).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.

Expedi¢ao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as cdpias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatdrios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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Sistemas de classificagao

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

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolug¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagao;

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

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢cdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

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

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

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempe-
nhadas pelo érgdo.

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

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a institui¢des educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

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

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

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo 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 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagdo
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 sdao conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega 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 érgaos que integram a
estrutura de uma instituicao.

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 pecas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO — também conhecido como arquivo técnico, é responsdvel pela guarda os documentos de um determinado
assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto
- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam a administragao;
- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado, com divulgagdo restrita.
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