Editora

oluca®

a solucdo para o seu concurso!

COD: SL-1077JL-21
7908433208235

BARBACENA

CAMARA MUNICIPAL DE BARBACENA
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Agente Administrativo

EDITAL N2 01, DE 14 DE JULHO DE 2021



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, OrtoPiCa ... ..o vttt e e 01
2. DIVISE0 SHIADICA . . ..ot e 01
TR o o 1o To [ = YA Tol=Y o | U - Vo= o 1P 02
B © [ oY - - | 1 - 02
5. Morfologia: estrutura e formagdo das palavras, classes de palavras; . ..... ...t e e e 03
6. Sintaxe: termos da oragdo, periodo composto, conceito e classificagdo das oragies. .. ... vt e 10
7. Concordancia verbal @ NOMINGl. ... ..ot e e 12
8.  Regénciaverbal @ NOmiNal. .. ... e e 13
LS T = 1] = 13
0 R = o = Yot [ 1 14
11. Semantica: a significagdo das Palavras N0 tEXE0; . .. oottt e e e e 15
12, INterpretagao 0E tEXE0.. o o vttt ettt e e e e e e e 16

Raciocinio Logico Matematico

1. Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica Dedutiva, Argumentativa e Quantitativa. Logica Matematica Qualitativa. Sequéncias Logi-

cas envolvendo NUMEI0S, Letras @ FigUIas. ..o v ittt ettt et e e et et et e e e e et e et et et ettt e 01
2. Regra de trés simples @ COMPOSTAS. . ..ttt ittt e et et et e e e e e e e e e e e e e e e 23
3. RAZOES ESPOCIAIS. o v vttt ittt e e e e e e e e 24
4. Andlise CombiNatOria . . .ottt e e e e e 26
D Probabilidade. . e e e e e 27
6. Progress0es AritmeEtiCa @ GEOMBLIICA. . ... vttt ettt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e 28
7. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagGes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenca. ........ 30
8.  Geometria plana @ @SPacial. .. ... .. e 34
LS TR 1T o 0T o =] d o - TR 39
10, CONJUNTOS MUMBIICOS. . ot vttt ettt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e et e et e e e e e 41
11. Equacles de 12 e 22 grau. INequagies de 12 @ 22 Gral. ... vu vttt ittt et et ettt e e e e e 46
12, FUNGOES A 12 8 2% BraU. vt vttt ettt ettt e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e 49
13, Geometria analitica. .. ..ot e e 53
14. Matrizes determinantes € sistemas lINEares . ... .. ottt e e e et e e e e e 58
S TR o 113 T o 1o T3 67

Conhecimentos Gerais

1. Programa de Atualidades: Dominio de tdpicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagao, tec-
nologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segurancga, artes e literatura e suas vinculagGes historicas, a
nivel nacional, estadual @ MUNICIPAl. .. ... oot e e 01

Legislagdo Especifica

1. Lei Organica Do Municipio De Barbacena. . ... ..ottt e e e 01
2. LeiN23.245, De 13 De Dezembro De 1995 - Estatuto Dos Servidores Publicos Civis Do Municipio De Barbacena E Suas Altera¢6es30
3. Resolugdo N2. 266 - Regimento Interno Da Camara Municipal De Barbacena E Suas Alterages . ..., 49
4. LeiN28.429, De 2 De Junho De 1992 (Lei De Improbidade Administrativa) E Suas Alterag8es. .. .....ovviineneein .. 76
5. Constituicdo Federal Da Republica Federativa Do Brasil, 1988 (Arts. 12,52, 37). . ..ottt it ettt et et ie s 81
6. Codigo Penal Brasileire (Arts. 312 A 327 ) ..ottt ettt e e e e 86




INDICE

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

N

ou kW

Conhecimento dE ArqUIVO . . . .o . ettt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 02
Redagdo administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios, telegrama. Conhecimento das rotinas de expe-
o Tor=To Je [N olo T =Ty o Yo o o [T o ol F- PP 10
NogBes gerais de relagies MUMANas . . . o v ittt e e e e e e e e e 19
Conhecimentos gerais das rotinas administrativas . . ... ..ottt e e e e e 24
Nogdes de seguranga do trabalno. . . ... . i e e e 27

Nogdes basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e manipular
tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interagdo entre aplicativos; Planilha eletrénica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e
imprimir planilhas; utilizar férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar e organizar dados......... 31
BHCA PrOfiSSIONal. o . vttt ettt et e e e e 36




FONOLOGIA: CONCEITO, ENCONTROS VOCALICOS,
DiIGRAFOS, ORTOEPICA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinénimos.
Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos,
mas ndo tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado.
A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar
cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organiza¢do e a classificagdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabi-
ca, a acentuacgdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n273, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das pa-
lavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com
significados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra que a
fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um
Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras se-
riam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu

LINGUA PORTUGUESA

Percebeu? A transcricdo é idéntica, ja que os sons também sdo.
Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenga de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra:as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagGes, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so6 silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas:quando a silaba tonica é a penultima (me-sa, sa-
-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdao
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tbnica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisao sildbica das palavras.

DIVISAO SILABICA

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa s6 emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o nimero de silabas de uma palavra, devemos
perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengdo, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.




Classificagdao por nimero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, po, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.

Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/rd/vel.

Divisdo Silabica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “
devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des —cer

pas —sa—ro...

XS”, e ”XC”

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica
silaba. Exemplos:

chu—-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:
ca—de—a-do
ju—i—-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.
Exemplos:

en —xa—guei

cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas nao
permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante
é “l” ou “r”. Exemplos:

ab—d6—men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-
sentada pelo “1”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-—-ni—a

psi—céo—lo—-ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha
sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagdo por intensidade

-Ténica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subténica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagdo das palavras pela posigao da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sao classificadas de acor-
do com a posigdo da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paletd, Parana,
jacaré.

LINGUA PORTUGUESA

- Paroxitonos: a silaba tonica é a penultima. Exemplos: facil, ba-
nana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exemplos:
minimo, fabula, término.

PROSODIA, ACENTUACAO

Acentuagdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢dao da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
fechado.

Meu avd e meus trés tios ainda séo vivos.

Acento grave: marca o fendmeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba t6nica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas:quando a silaba tonica é a penultima (me-sa, sa-
-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, to-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagdo das palavras sdo simples. Vejamos:

e S30 acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, fdssemos...)

e S3o acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, 1(S), US, UM, UNS, 0S,A0(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron, éter,
fénix, juri, oasis, 6nus, forum, orfdo...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robo, J6, céu,
dodi, coronéis...)

e S30 acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecgas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

ORTOGRAFIA

ORTOGRAFIA OFICIAL

* Mudancas no alfabeto:0 alfabeto tem 26 letras. Foram rein-
troduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

e Trema: N3o se usa mais o trema (”), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue,
gui, que, qui.

Regras de acentuagdo

— N&do se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na penultima
silaba)
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Como era Como fica
alcatéia alcateia
apoia apoia
apoio apoio

Atencgdo: essa regra so vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e no
u tonicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
baiuca baiuca
bocailva bocaiuva

Atencgdo: se a palavra for oxitona e o i ou 0 u estiverem em
posigdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:
tuiuid, tuiuids, Piaui.

— Ndo se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 60(s).

Como era Como fica
abenc¢6o abencoo
créem creem

— N3o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atencao:

* Permanece o acento diferencial em p6de/pode.

* Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,
reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

o E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as
palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra bdsica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

—Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-
mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-
persénico.

— Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observacgdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegag¢éo, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobrigagdo, coordenar, coope-
rar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

e Ndo se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a no¢do de composi¢do, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pds-graduagdo, pré-vestibular, pré-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja estd dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso
vamos passar para mais um ponto importante.

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS
PALAVRAS, CLASSES DE PALAVRAS

ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS

As palavras sao formadas por estruturas menores, com signifi-
cados préprios. Para isso, ha varios processos que contribuem para
a formacdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos morfi-
cos:

—radical e raiz;

—vogal tematica;

—tema;

—desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligagdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do voca-
bulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocabulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunos, alunas.

Verbais

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e numero nos verbos
Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugacdo a que pertencem.




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO. LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA. LOGICA MATE-
MATICA QUALITATIVA. SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacéo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

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

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

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

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

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

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢des. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor lgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

Proposigoes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

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

(=)



RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~P
Negacgdo ~ Nao p vV F '
F |V |
Pl 9 |PAQ
ViV Vv
Conjungdo A peq V| F E
F|V | F
F|F | F
P| qQ | PVQ
V|V Vv
Disjunc¢do Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FIF| F
P| 9 |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
pla |p>q
Vi iV v
Condicional - Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
P|9qQ (Peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q V|F i
FIV | F
FIF | V

TN
[N )
N



RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questGes

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q P2 g
V V V \ vV \
Vv F v F F F
F vV vV F \ F
F F F F \% v

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

b I I B » B R e O B B Rl =
T = I R B - I Fe
ol o O o = B -l Rl Il Bl -~

@ alea® el e e

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

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos Iégicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

(o)ojeJole)cle]o)]
rv@eB|v|v|v|F[v]F|v]v]
() Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P | v Q e R)]
Vv Vv Vv Vv \' Vv \Y Vv
\Y, Vv F F \' Vv \Y Vv
\Y, F Vv Vv \' F F V
Vv F F F F F F Vv
F Vv Vv Vv \' Vv F F
F Vv F F F Vv F F
F F Vv Vv \% F \Y F
F F F F v F v F

Resposta: Certo




LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE BARBACENA

PREAMBULO

Em nome do povo e invocando a protec¢do de Deus, nds, ve-
readores a Camara Municipal, promulgamos esta Constituigdo,
pela qual o Municipio de Barbacena organizou-se como parte
integrante da Republica Federativa do Brasil e unidade politico-
-administrativa do Estado de Minas Gerais

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12. O Municipio de Barbacena exerce sua autonomia po-
litico-administrativa como participante do Estado Democratico
de Direito, comprometendo-se a respeitar, valorizar e promover
os fundamentos basicos da Republica Federativa do Brasil:

|- a soberania;

Il- a cidadania;

I1l- a dignidade da pessoa humana;

IV- os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V- o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo poder emana do povo, que o exerce
direta ou indiretamente, nos termos das Constituigdes da Repu-
blica, do Estado de Minas Gerais e desta Constituicdo.

Art. 22. E assegurado a todo habitante do Municipio, nos
termos desta Constituicdo, das ConstituicGes Federal e Estadual,
o direito a educagdo, a saude, a seguranga, ao trabalho, ao lazer,
a previdéncia social, a prote¢do a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, ao transporte, a habitagdo e ao
meio ambiente.

Art. 32. O Municipio de Barbacena reger-se-a por esta Cons-
tituicdo Municipal, atendidos aos principios das Constituicdes
Federal e do Estado de Minas Gerais e aos seguintes preceitos:

I- pela soberania popular que se manifesta quando assegu-
radas condicdes dignas de existéncia;

I1- pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com
valor igual para todos;

I1l- pela iniciativa popular no processo legislativo;

IV- pela participagdo popular nas decisdes do Municipio e no
aperfeicoamento democratico de suas institui¢des;

V- pela agdo fiscalizadora sobre a administragdo publica.

Art. 42. O Municipio como entidade auténoma e bdsica da
Federagdo, garantird vida digna aos seus moradores e sera ad-
ministrado:

I- com lisura de seus atos e agdes;

II- com moralidade;

Ill-com participagdo popular nas decisdes;

IV- com descentralizagdo administrativa.

Art. 52. A todo cidaddo, sera franqueado o acesso a toda
documentacgdo e informacgdo sobre qualquer ato, fato ou projeto
da administragdo publica municipal.

Art. 62. Sdo poderes do Municipio, independentes e harmé-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico. Ressalvando os casos previstos nesta Cons-
tituicdo Municipal é vedado a qualquer dos Poderes, delegar
atribuicdes, e quem for investido nas fun¢des de um deles ndo
podera exercer a de outro.

Art. 72. Constituem objetivos fundamentais do Municipio,
em cooperagao com a Unido e o Estado de Minas Gerais:

I- construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

LEGISLACAOQ ESPECIFICA
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II- promover o desenvolvimento municipal e cooperar para
o estadual e o nacional;

Ill- proporcionar aos seus habitantes, condi¢cdes de vida
compativeis com a dignidade humana, a justica social e o bem-
-comum;

IV- promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade, posicdo social e quaisquer outras formas
de discriminacdo;

V- preservar a sua identidade, adequando as exigéncias do
desenvolvimento a preserva¢do de sua memdria, tradigdo e pe-
culiaridades.

Paragrafo Unico. O Municipio buscara a integragdo e a co-
operagdo com a Unido, o Estado e os demais municipios para a
preservagao e conservagdo de seus objetivos fundamentais.

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS
CAPITULO I
DOS DIREITOS DO CIDADAO

Art. 82. E obrigacdo do Poder Publico, respeitar e proteger a
dignidade do homem.

Paragrafo Unico. Os direitos fundamentais sdo de aplica¢do
imediata e direta e em caso algum podem ser violados.

Art. 99. Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢cdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e estrangeiros
residentes no Municipio, a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a segurancga e a prosperidade.

Paragrafo Unico. Todos os direitos e deveres individuais
e coletivos previstos no art. 52. da Constitui¢ao da Republica
Federativa do Brasil, no que couber, sdo assegurados por esta
Constituicao.

Art. 10. S3o direitos sociais assegurados ao povo do Muni-
cipio de Barbacena, a educagdo, a salde, o trabalho, o lazer, a
seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade, a as-
sisténcia aos desamparados, ao idoso e ao deficiente, a seguran-
¢ca e a uma vida e existéncia digna.

CAPiTULO Il
DA SEGURANCA, DO CIDADAO E DA SOCIEDADE

Art. 11. A defesa social, dever do Municipio e direito e res-
ponsabilidade de todos, organiza-se visando a:

I- garantir a seguranca publica, mediante a manutengdo da
ordem publica, com a finalidade de proteger o cidaddo, a socie-
dade e os bens publicos e privados, coibindo os ilicitos penais e
as infracdes administrativas;

Il- prestar a defesa civil, por meio de atividades de socorro
e assisténcia, em casos de calamidade publica, sinistros e outros
flagelos;

I1l- promover a integragdo social, com a finalidade de preve-
nir a violéncia e a criminalidade.

Art. 12. O Conselho de Defesa Social do Municipio é 6rgao
consultivo do Prefeito Municipal, na definicdo da politica de De-
fesa Social e devera ser composto dos seguintes membros:

I- do Vice-Prefeito Municipal;

Il- do Presidente da Camara Municipal;

I1I- do Comandante do 92. Batalhdo de Policia Militar;

IV- do Delegado Regional de Policia Civil;

V- de um representante do Ministério Publico;

VI- de um representante da Associacdo Médica;

VII- de um representante da Imprensa;




VIII- do Presidente da Terceira Subse¢do da OAB;

IX- o Comandante da Guarda Municipal. (Acrescentado tex-
to através da Emenda Constitucional n2. 037/21)

Art. 13. o Conselho de Defesa Social sera presidido por um
dos Conselheiros, eleito por maioria simples.

§ 12. Na definicdo da politica a que se refere este artigo,
serdo observadas as seguintes diretrizes:

I- valorizagao dos direitos individuais e coletivos;

II- estimulo ao desenvolvimento da consciéncia individual e
coletiva de respeito a lei e ao direito;

I1l- prevencgdo e repressdo dos ilicitos penais e das infragdes
administrativas;

IV- preservacdo da ordem publica;

V- eficiéncia e presteza na atividade de colaboragdo para a
aplicacdo jurisdicional da lei penal;

VI- coordenagdo de mobilizagdo de recursos humanos e ma-
teriais para fazer frente a questGes de calamidade publica.

§ 22, A lei dispord sobre a organizagdo e o funcionamento do
Conselho de Defesa Social, e do seu Regime Interno.

TiTULO 111
DA ORGANIZACAO DO MUNICiPIO
CAPITULO I
DA ORGANIZACAO POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 14. A competéncia e organizagdo politico-administrati-
va do Municipio decorre da autonomia que lhe assegura a Cons-
tituicdo da Republica e dos preceitos da Constitui¢cdo do Estado,
e concretiza-se nesta Constituicdo Municipal, respeitado o se-
guinte:

I- eleicdo do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Vereadores
para o mandato de quatro anos;

Il- instituicdo, decretagdo e arrecadacgdo dos tributos de sua
competéncia e aplicagdo de suas rendas, sem prejuizo da obriga-
¢do de prestar contas e publicar balancetes;

I1l- criagdo, organizacgdo e supressdo de Distrito e Sub-Distri-
tos, observada a Legislacdo Estadual;

IV- promogao do ordenamento territorial, mediante plane-
jamento e controle de uso, do parcelamento e da ocupac¢do do
solo urbano;

V- organizacdo e prestacdo de servigos publicos de interesse
do Municipio, direta ou sob regime de concessdo, permissdo ou
autorizacdo, segundo dispde a legislagdo federal ou estadual.

Paragrafo Unico. O transporte coletivo de passageiros tem
carater essencial para o Municipio.

Art. 15. S3o simbolos do Municipio, a bandeira, o brasao e
o hino, representativos de sua cultura e histdrias, designados
por lei.

Art. 16. Constituem bens do Municipio, todas as coisas mo-
veis e imdveis, direitos e agdes que a qualquer titulo Ihe perten-
¢am.

Art. 17. A sede do Municipio da-lhe o nome e tem a catego-
ria de cidade.

Art. 18. O governo municipal é exercido pelo Prefeito Muni-
cipal e pela Camara do Municipio.

Art. 19. A eleigdo do Prefeito e do Vice-Prefeito e dos vere-
adores para mandato de quatro anos realizar-se-d em pleito di-
reto e na data e forma estabelecidos pela Constitui¢cao Federal.
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CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA PRIVATIVA E COMUM
SECAO |
DA COMPETENCIA

Art. 20. Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga
respeito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua popu-
lagdo, cabendo-lhe, privativamente, dentre outras, as seguinte
atribuicdes:

I- legislar sobre assuntos de interesse local;

Il- suplementar a legislacédo federal e a estadual no que cou-
ber e legislar sobre matérias de seu interesse;

I1l- elaborar o plano diretor de desenvolvimento integrado;

IV- criar, organizar e suprimir distritos, observada a legisla-
¢do estadual;

V- manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo pré-escolar e de ensino
fundamental;

VI- elaborar o orcamento anual e plurianual de investimen-
tos;

VII- instituir e arrecadar tributos, bem como, aplicar as suas
rendas;

VIII- fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou precos publicos;

IX- dispor sobre organiza¢do, administracao e execugdo dos
servicos locais;

X- dispor sobre administra¢do, utilizacdo e alienagdo dos
bens publicos;

XI- organizar o quadro e estabelecer o regime juridico Unico
dos servidores publicos;

XlI- organizar e prestar diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, os servigos publicos locais, reservando-se
para as duas ultimas hipdteses, o direito de intervir ou cancelar
os contratos mediante irregularidades apuradas em Comissdo
de Inquérito no ambito do Legislativo.

XllI- planejar o uso e a ocupac¢do do solo em seu territorio,
especialmente em sua zona urbana;

XIV- estabelecer normas de edificagGes, de loteamento, de
arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como, as limi-
tagGes urbanisticas convenientes a ordenacgdo do seu territério,
observada a legislagdao pertinente.

XV- conceder e renovar licenca para localizagdo e funciona-
mento de estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores
de servicos e quaisquer outros;

XVI- cassar a licenga que houver concedido ao estabeleci-
mento que se tornar prejudicial a saude, a higiene, ao sossego, a
seguranga ou aos bons costumes, fazendo cessar a atividade ou
determinando o fechamento do mesmo;

XVII- estabelecer serviddes administrativas necessarias a re-
alizacdo de seus servigos, inclusive as dos seus concessionarios;

XVIII- adquirir bens, inclusive mediante desapropriagdo por
necessidade ou utilidade publica ou por interesse social;

XIX- regular a disposi¢do, o tragado e as demais condigdes
dos bens publicos de uso comum;

XX- regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e,
especialmente no perimetro urbano, determinar o itinerario e
os pontos de parada dos transportes coletivos;

XXI- fixar os locais de estacionamento de taxis e demais ve-
iculos;

XXII- conceder, permitir ou autorizar os servigos de trans-
porte coletivo, de taxis e de carros de aluguéis, fixando as res-
pectivas tarifas e o uso de taximetro;




XXIll- fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e
trafego em condigdes especiais;

XXIV- disciplinar ou servigcos de carga e descarga e fixar a
tonelagem maxima permitida a veiculos que circulem em vias
publicas municipais;

XXV- tornar obrigatdria a utilizacdo da Estacdo Rodoviaria;

XXVI- sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como, regulamentar e fiscalizar sua utiliza¢do;

XXVII- prover sobre a limpeza das vias e logradouros publi-
cos, remocao e destino do lixo em geral e de outros residuos de
qualquer natureza;

XXVIII- ordenar as atividades urbanas, fixando condigdes e
horarios para funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigos, observadas as normas pertinentes;

XXIX- dispor sobre os servigos funerarios e de cemitérios;

XXX- regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar
a afixagdo de cartazes e anuncios, bem como, a utilizagdo de
guaisquer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais
sujeitos ao poder de policia municipal;

XXXI- organizar e manter os servigos de fiscalizagdo necessa-
rios ao exercicio do poder de policia administrativo;

XXXII- organizar e fiscalizar nos locais de venda, peso, medi-
das e condig¢Ges sanitarias dos géneros alimenticios;

XXXIII- dispor sobre o depdsito e venda de animais e merca-
dorias apreendidas em decorréncia de transgressdo da legisla-
¢do municipal;

XXXIV- prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospita-
lares de prontosocorro, por seus proprios servicos ou mediante
convénio com instituigao especializada;

XXXV- dispor sobre registro de vacinagao e captura de ani-
mais, com a finalidade precipua de erradicar as moléstias de que
possam ser portadores ou transmissores;

XXXVI- estabelecer e impor penalidades por infragdo de suas
leis e regulamentos;

XXXVII- promover os seguintes servigos:

a) mercados, feiras, matadouros;

b) construcdo e conservacdo de estradas e caminhos muni-
cipais;

c) transportes coletivos estritamente municipais;

d) iluminagdo publica.

XXXVIII- assegurar a expedi¢do de certidGes requeridas as
reparticdes administrativas municipais, para defesa de direitos e
esclarecimentos de situacdes, estabelecendo os prazos de aten-
dimentos, observadas as legislagdes especificas;

XXXIX- manter convénios com o Estado de Minas Gerais,
possibilitando a Policia Militar na condicdo de Forga Publica Es-
tadual, nos termos do artigo 142, inciso IV da Constitui¢ao Esta-
dual, garantir ao Poder Publico Municipal exercer na plenitude o
Poder de Policia, de acordo com as atribui¢cdes constitucionais.

Pardgrafo Unico. As normas de loteamento e arruamento
dispostas no inciso XIV deste artigo, deverdo exigir reserva de
areas destinadas a:

a) zonas verdes e demais logradouros publicos;

b) vias de trafego e de passagem de canalizagdes publicas,
de esgotos, de aguas pluviais nos fundos dos vales;

c) passagem de canalizagGes publicas de esgotos e de aguas
pluviais com largura minima de dois metros nos fundos dos lo-
tes, cujo desnivel seja superior a um metro da frente ao fundo.

XL- O calendario de obras do Municipio sera estabelecido
apos analise das indicagGes ou requerimentos aprovados pela
Camara Municipal de Barbacena, ressalvados os casos de urgén-
cia, emergéncia e/ou calamidade publica. (Acrescentado texto
através da Emenda Constitucional n2. 025/13)
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Art. 21. E da competéncia administrativa comum do Muni-
cipio, da Unido e do Estado, observadas as leis complementares
federal e estadual, o exercicio das seguintes medidas:

I- zelar pela guarda da Constitui¢ao, das leis e das institui-
¢Ges democraticas e conservar o patrimonio publico;

Il- cuidar da saude e assisténcia publica, da protecdo e ga-
rantia das pessoas portadoras de deficiéncia mental ou fisica;

I1l- proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens na-
turais notdveis e os sitios arqueoldégicos;

IV- impedir a evasdo, a destruicdo ou descaracterizagdo de
obras de arte e de outros bens de valor historico, artistico e cul-
tural;

V- proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e
a ciéncia;

VI- proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em
quaisquer de suas formas;

VII- preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII- fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abas-
tecimento alimentar;

IX- promover programas de constru¢do de moradias e a me-
Ilhoria das condi¢cGes habitacionais de saneamento basico e de
iluminacdo publica;

X- combater as causas da pobreza e os fatores de margina-
lizacdo, promovendo a integracdo social dos segmentos desfa-
vorecidos;

XI- registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de di-
reitos, de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais
em seus territorios;

XlI- estabelecer e implantar politica de educagdo para a se-
guranga do transito;

XIlI- conceder licenga ou autorizagdo para abertura e fun-
cionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e simi-
lares;

XIV- fiscalizar, nos locais de venda direta ao consumidor, as
condigBes sanitdrias dos géneros alimenticios;

XV- fazer cessar, no exercicio do poder de policia adminis-
trativa, as atividades que violem as normas de saude, sossego,
higiene, seguranca, funcionalidade, estética e outras de interes-
se da coletividade;

XVI- conceder licenga, autorizagdo ou permissdo, mediante
concorréncia publica, bem como, a sua renovagdo ou prorroga-
¢do, para exploracdo de portos de areia, desde que apresenta-
dos laudos ou pareceres técnicos dos 6rgaos competentes.

Art. 22. Ao Municipio compete suplementar a legislacdo fe-
deral e a estadual, no que couber e naquilo que diz respeito ao
seu peculiar interesse.

Paragrafo Unico. A competéncia prevista neste artigo sera
exercida em relagdo as legislacGes federal e estadual, no que
digam respeito ao peculiar interesse municipal, visando a adap-
ta-las a realidade local.

SECAO Il
DAS VEDACOES

Art. 23. Ao Municipio é vedado:

|- estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-los,
embaragar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes, relacdes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da lei, a colaborag¢do de interesse publico:

Il- recusar fé aos documentos publicos;

I1l- criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTO DE ARQUIVO

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do 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 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.

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

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

“E g acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade,
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 acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATQUITVOS =0z documentos = arquivo deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde uma
documento a estrutura, CONSETVAm seu mantendo sua formagio
quetm o funcdes e carater nico, integridades, progressiva,
produziu atividades da em fungdo do quem que haja natural e

* 530 organizados entidade contexto em que qualguer tipo de orgénica.
obedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e amu:rm]adgra em produzidos.
az atividades de zuas relages
sua origem mternas e
produtora, de externas
forma que nio
ze misture
arquivos de
origens

Oras
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 producdo, 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¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituigdo continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:
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- 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 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
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instruir, edu- ashural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemmﬁ; permuta, (na maiona
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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.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele
pode trabalhar em instituigdes publicas ou privadas, centros de documentagado, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da gestdo documental, conservagdo, preservacgdo e disseminagdo da informa-
¢do contida nos documentos, assim como pela preservagdo do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em
ultima instancia, da sociedade como um todo.
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Também é funcdo do arquivista recuperar informagdes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

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

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

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa de considerdvel importancia para as organizagGes atuais, sejam essas
privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢éo 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 arqui-
vistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos € ainda responsdvel pela implantagdo do programa de gestdo, que envolve agdes como as de acesso, preser-
vagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacdo produzida tera gestdao adequada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser rastrea-
da, a Gestao de Documentos favorece o processo de Acreditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas organizagdes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

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

A implantacdo da Gestao de Documentos associada ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento Ele-
tronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no processo de atualizagdo da documentacdo, interrupgdo no processo de
deteriorag¢do dos documentos e na eliminagdo do risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que permitam
acesso a informacgado pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica atua na elaboragao dos planos de classificagdo dos documentos, TTD
(Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informacdo e pre-
servagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdo e expedicdo de documentos.

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

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distribuicao e
movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informac¢des e documentos sejam administradas e coordenadas de forma conci-
sa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessdérios, de forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de documentos sua
gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim que
chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas de-
correntes 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 sao encaminhados aos seus destinatarios.

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

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto dentre
outras informagoes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em ordem 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 movimentagao, é a entrega para seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedigdo.

1 Adaptado de George Melo Rodrigues




