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ESTUDO DO TEXTO

Compreensão e interpretação de textos
Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o 

seu estudo: a interpretação de textos. Desenvolver essa habilidade 
é essencial e pode ser um diferencial para a realização de uma boa 
prova de qualquer área do conhecimento. 

Mas você sabe a diferença entre compreensão e interpretação?
A compreensão é quando você entende o que o texto diz de 

forma explícita, aquilo que está na superfície 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 interpretação é quando você entende o que está implícito, 

nas entrelinhas, aquilo que está de modo mais profundo no texto 
ou que faça com que você realize inferências. 

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.
Já compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas 

podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz. 
Percebeu a diferença? 

Tipos de Linguagem
Existem três tipos de linguagem que precisamos saber para que 

facilite a interpretação de textos.
• Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela 

pode ser escrita ou oral. 

• Linguagem não-verbal é aquela que utiliza somente imagens, 
fotos, gestos... não há presença de nenhuma palavra.

• Linguagem Mista (ou híbrida) é aquele que utiliza tanto as 
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a junção da linguagem 
verbal com a não-verbal. 

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

Interpretação de Texto 
Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar 

a uma conclusão do que se lê. A interpretação é muito ligada ao 
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir 
de um texto.

A interpretação implica a mobilização dos conhecimentos 
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado 
texto, pressupõe que a aquisição do novo conteúdo lido estabeleça 
uma relação com a informação já possuída, o que leva ao 
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma 
apreciação pessoal e crítica sobre a análise do novo conteúdo lido, 
afetando de alguma forma o leitor.

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

É muito importante que você:
- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, 

estado, país e mundo;
- Se possível, procure por jornais escritos para saber de notícias 

(e também da estrutura das palavras para dar opiniões);
- Leia livros sobre diversos temas para sugar informações 

ortográficas, gramaticais e interpretativas;
- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais 

polêmicos;
- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre 

qualquer tema para presenciar opiniões 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 necessárias.
Assim, será mais fácil identificar as ideias principais de cada 

parágrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

– Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando já se tiver uma boa noção da ideia 

principal e das ideias secundárias do texto. 
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– Separe fatos de opiniões.
O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo 

e comprovável) do que é uma opinião (pessoal, tendenciosa e 
mutável). 

– Retorne ao texto sempre que necessário.
Além disso, é importante entender com cuidado e atenção os 

enunciados das questões.

– Reescreva o conteúdo lido.
Para uma melhor compreensão, podem ser feitos resumos, 

tópicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, você também pode grifar 
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu 
vocabulário, fazer atividades como caça-palavras, ou cruzadinhas 
são uma distração, mas também um aprendizado.

Não se esqueça, além da prática da leitura aprimorar a 
compreensão do texto e ajudar a aprovação, ela também estimula 
nossa imaginação, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora 
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além 
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memória.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias 
seletas e organizadas, através dos parágrafos que é composto pela 
ideia central, argumentação e/ou desenvolvimento e a conclusão 
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretação de um texto é 
a identificação de sua ideia principal. A partir daí, localizam-se 
as ideias secundárias, ou fundamentações, as argumentações, 
ou explicações, que levem ao esclarecimento das questões 
apresentadas na prova. 

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um 
significado. Ou seja, a ideia está lá, às vezes escondida, e por isso 
o candidato só precisa entendê-la – e não a complementar com 
algum valor individual. Portanto, apegue-se tão somente ao texto, e 
nunca extrapole a visão dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. É com base nessa ideia 

principal que o texto será desenvolvido. Para que você consiga 
identificar o tema de um texto, é necessário relacionar as diferen-
tes informações de forma a construir o seu sentido global, ou seja, 
você precisa relacionar as múltiplas partes que compõem um todo 
significativo, que é o texto.

Em muitas situações, por exemplo, você foi estimulado a ler um 
texto por sentir-se atraído pela temática resumida no título. Pois o 
título cumpre uma função importante: antecipar informações sobre 
o assunto que será tratado no texto.

Em outras situações, você pode ter abandonado a leitura por-
que achou o título pouco atraente ou, ao contrário, sentiu-se atra-
ído pelo título de um livro ou de um filme, por exemplo. É muito 
comum as pessoas se interessarem por temáticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissão, preferências 
pessoais e experiência de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema você gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciências, jogos, novelas, moda, cuidados com 
o corpo? Perceba, portanto, que as temáticas são praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condição essen-
cial para se tornar um leitor hábil. Vamos, então, começar nossos 
estudos?

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

CACHORROS

Os zoólogos acreditam que o cachorro se originou de uma 
espécie de lobo que vivia na Ásia. Depois os cães se juntaram aos 
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade começou há uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas 
precisavam caçar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, 
se não atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a 
comida que sobrava. Já os homens descobriram que os cachorros 
podiam ajudar a caçar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da 
casa, além de serem ótimos companheiros. Um colaborava com o 
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o título “Cachorros”, você deduziu sobre o pos-
sível assunto abordado no texto. Embora você imagine que o tex-
to vai falar sobre cães, você ainda não sabia exatamente o que ele 
falaria sobre cães. Repare que temos várias informações ao longo 
do texto: a hipótese dos zoólogos sobre a origem dos cães, a asso-
ciação entre eles e os seres humanos, a disseminação dos cães pelo 
mundo, as vantagens da convivência entre cães e homens.

As informações que se relacionam com o tema chamamos de 
subtemas (ou ideias secundárias). Essas informações 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 você chegou à 
conclusão de que o texto fala sobre a relação entre homens e cães. 
Se foi isso que você pensou, parabéns! Isso significa que você foi 
capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAÇÃO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM 
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrário do que 

está pensando ou sentindo (ou por pudor em relação a si próprio ou 
com intenção depreciativa e sarcástica em relação a outrem). 

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

Exemplo:
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Na construção de um texto, ela pode aparecer em três modos: 
ironia verbal, ironia de situação e ironia dramática (ou satírica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressão e a 
intenção são diferentes.

Exemplo: Você foi tão bem na prova! Tirou um zero incrível!

Ironia de situação
A intenção e resultado da ação não estão alinhados, ou seja, o 

resultado é contrário ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literário uma personagem planeja 

uma ação, mas os resultados não saem como o esperado. No li-
vro “Memórias Póstumas de Brás Cubas”, de Machado de Assis, a 
personagem título tem obsessão por ficar conhecida. Ao longo da 
vida, tenta de muitas maneiras alcançar a notoriedade sem suces-
so. Após a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que 
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso após a 
morte.

Ironia dramática (ou satírica)
A ironia dramática é um dos efeitos de sentido que ocorre nos 

textos literários quando a personagem tem a consciência de que 
suas ações não serão bem-sucedidas ou que está entrando por um 
caminho ruim, mas o leitor já tem essa consciência.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o 
que se passa na história com todas as personagens, é mais fácil apa-
recer esse tipo de ironia. A peça como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da história 
irão morrer em decorrência do seu amor. As personagens agem ao 
longo da peça esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a 
plateia já sabe que eles não serão bem-sucedidos. 

Humor
Nesse caso, é muito comum a utilização de situações que pare-

çam cômicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.
Situações cômicas ou potencialmente humorísticas comparti-

lham da característica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situação.

Há diversas situações em que o humor pode aparecer. Há as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cômico; 
há anedotas ou pequenos contos; e há as crônicas, frequentemente 
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

ANÁLISE E A INTERPRETAÇÃO DO TEXTO SEGUNDO O GÊ-
NERO EM QUE SE INSCREVE 

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que 
de fato está escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao 
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretação trabalha 
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia 
principal. Compreender relações semânticas é uma competência 
imprescindível no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar vários problemas, afetando não só 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 tópicos frasais presentes em cada parágrafo. Isso auxiliará na 
apreensão do conteúdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessários, estabelecem uma 
relação hierárquica do pensamento defendido, retomando ideias já 
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos não costumam conceder 
espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas 
entrelinhas. Deve-seater às ideias do autor, o que não quer dizer 
que o leitor precise ficar preso na superfície do texto, mas é fun-
damental que não sejam criadas suposições vagas e inespecíficas. 

Importância da interpretação
A prática da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se 

informar, aprimora o vocabulário e dinamiza o raciocínio e a inter-
pretação. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteúdos 
específicos, aprimora a escrita.

Uma interpretação de texto assertiva depende de inúmeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura já se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciência e, por isso, sempre releia o texto, 
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes 
que não foram observados previamente. Para auxiliar na busca de 
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tópicos frasais 
presentes em cada parágrafo, isso certamente auxiliará na apre-
ensão do conteúdo exposto. Lembre-se de que os parágrafos não 
estão organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
tória, se estão no lugar que estão, é porque ali se fazem necessários, 
estabelecendo uma relação hierárquica do pensamento defendido, 
retomando ideias já citadas ou apresentando novos conceitos.
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NÚMEROS NATURAIS; OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS. 
MULTIPLICAÇÃO E DIVISÃO COM 2 E 3 NÚMEROS NO 

DIVISOR

Números Naturais
Os números naturais são o modelo matemático necessário 

para efetuar uma contagem.
Começando por zero e acrescentando sempre uma unidade, 

obtemos o conjunto infinito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

{1,2,3,4,5,6... . }

- Todo número natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (número que vem antes do número dado).

Exemplos: Se m é um número natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas
Nas expressões numéricas aparecem adições, subtrações, mul-

tiplicações e divisões. Todas as operações podem acontecer em 
uma única expressão. Para resolver as expressões numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro operações, 
devemos resolver a multiplicação ou a divisão primeiramente, na 
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adição e a sub-
tração, também na ordem em que aparecerem e os parênteses são 
resolvidos primeiro.

Exemplo 1 
10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2
40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23
4 + 23
27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Números Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos números 

naturais, o conjunto dos opostos dos números naturais e o zero. 
Este conjunto pode ser representado por:

Subconjuntos do conjunto :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero

 {...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos

 {0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos

 {...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que pode ser ex-

presso na forma , onde a e b são inteiros quaisquer, com b≠0
São exemplos de números racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por fração, 
portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?

Representação Decimal das Frações
Temos 2 possíveis casos para transformar frações em decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o número de-
cimal terá um número finito de algarismos após a vírgula.

2º) Terá um número infinito de algarismos após a vírgula, mas 
lembrando que a dízima deve ser periódica para ser número racio-
nal

OBS: período da dízima são os números que se repetem, se 
não repetir não é dízima periódica e assim números irracionais, que 
trataremos mais a frente.
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Representação Fracionária dos Números Decimais
1ºcaso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o 

denominador seguido de zeros.
O número de zeros depende da casa decimal. Para uma casa, 

um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, então como 
podemos transformar em fração?

Exemplo 1 
Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízima dada 

de x, ou seja
X=0,333...

Se o período da dízima é de um algarismo, multiplicamos por 
10.

10x=3,333...

E então subtraímos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de período.

Exemplo 2
Seja a dízima 1,1212...
Façamos x = 1,1212...
100x = 112,1212... .

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111
X=111/99

Números Irracionais
Identificação de números irracionais
– Todas as dízimas periódicas são números racionais.
– Todos os números inteiros são racionais.
– Todas as frações ordinárias são números racionais.
– Todas as dízimas não periódicas são números irracionais.
– Todas as raízes inexatas são números irracionais.
– A soma de um número racional com um número irracional é 

sempre um número irracional.
– A diferença de dois números irracionais, pode ser um número 

racional.

– Os números irracionais não podem ser expressos na forma , 
com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.

– O quociente de dois números irracionais, pode ser um núme-
ro racional.

Exemplo:  :  =  = 2 e 2 é um número racional.

– O produto de dois números irracionais, pode ser um número 
racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo: radicais(  a raiz quadrada de um número na-
tural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representação na reta

Intervalos limitados
Intervalo fechado – Números reais maiores do que a ou iguais a 

e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x ϵ R|a≤x≤b}

Intervalo aberto – números reais maiores que a e menores que 
b.
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Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xϵR|a<x<b}

Intervalo fechado à esquerda – números reais maiores que a ou 
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x ϵ R|a≤x<b}

Intervalo fechado à direita – números reais maiores que a e 
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ϵ R|a<x≤b}

Intervalos Ilimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- números reais me-

nores ou iguais a b.

Intervalo:]-∞,b]
Conjunto:{x ϵ R|x≤b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b – números reais me-
nores que b.

Intervalo:]-∞,b[
Conjunto:{x ϵ R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a – números reais maiores 
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ ∞[
Conjunto:{x ϵ R|x≥a}

Semirreta direita, aberta, de origem a – números reais maiores 
que a.

Intervalo:]a,+ ∞[
Conjunto:{x ϵ R|x>a}

Potenciação
Multiplicação de fatores iguais

2³=2.2.2=8

Casos
1) Todo número elevado ao expoente 0 resulta em 1.

2) Todo número elevado ao expoente 1 é o próprio número.

3) Todo número negativo, elevado ao expoente par, resulta em 
um número positivo.

4) Todo número negativo, elevado ao expoente ímpar, resulta 
em um número negativo.

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal 
para positivo e inverter o número que está na base. 

6) Toda vez que a base for igual a zero, não importa o valor do 
expoente, o resultado será igual a zero. 

Propriedades
1) (am . an = am+n) Em uma multiplicação de potências de mesma 

base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) .( 2.2.2)= 2.2.2. 2.2.2.2= 27
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CONCEITOS DE INFORMÁTICA, HARDWARE (MEMÓ-
RIAS, PROCESSADORES (CPU) E DISCO DE ARMAZE-

NAMENTO HDS, CDS E DVDS) E SOFTWARE (COMPAC-
TADOR DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, 

GERENCIADOR DE PROCESSOS)

Hardware
Hardware refere-se a parte física do computador, isto é, são os 

dispositivos eletrônicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware são: CPU, teclado, mouse, disco rígi-
do, monitor, scanner, etc.

Software
Software, na verdade, são os programas usados para fazer ta-

refas e para fazer o hardware funcionar. As instruções de software 
são programadas em uma linguagem de computador, traduzidas 
em linguagem de máquina e executadas por computador. 

O software pode ser categorizado em dois tipos:
– Software de sistema operacional
– Software de aplicativos em geral

• Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsável pelo funcionamento do 

computador, é a plataforma de execução do usuário. Exemplos de 
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

• Software de aplicação
O software de aplicação é aquele utilizado pelos usuários para 

execução de tarefas específicas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para não esquecer:

HARDWARE É a parte física do computador

SOFTWARE São os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos
Periféricos são os dispositivos externos para serem utilizados 

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

Tipos:

PERIFÉRICOS 
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;

PERIFÉRICOS 
DE SAÍDA Utilizados para saída/visualização de dados

• Periféricos de entrada mais comuns.
– O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item 

essencial. Hoje em dia temos vários tipos de teclados ergonômicos 
para ajudar na digitação e evitar problemas de saúde muscular; 

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

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

• Periféricos de saída populares mais comuns
– Monitores, que mostra dados e informações ao usuário;
– Impressoras, que permite a impressão de dados para mate-

rial físico;
– Alto-falantes, que permitem a saída de áudio do computador;
– Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsável pelo funcio-

namento do computador. É a plataforma de execução do usuário. 
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais 
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

• Aplicativos e Ferramentas
São softwares utilizados pelos usuários para execução de tare-

fas específicas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construídas para fins específicos.

AMBIENTES OPERACIONAIS: WINDOWS XP PROFES-
SIONAL

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela 
Microsoft. Sua primeira versão foi lançada em 2001, podendo ser 
encontrado na versão Home (para uso doméstico) ou Professional 
(mais recursos voltados ao ambiente corporativo).

A função do XP consiste em comandar todo o trabalho do com-
putador através de vários aplicativos que ele traz consigo, ofere-
cendo uma interface de interação com o usuário bastante rica e 
eficiente.

O XP embute uma porção de acessórios muito úteis como: 
editor de textos, programas para desenho, programas de entreteni-
mento (jogos, música e vídeos), acesso â internet e gerenciamento 
de arquivos.

Inicialização do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de 
logon, nela, selecionamos o usuário que irá utilizar o computador1.

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/
apostilas/apostila-windows-xp/view
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Tela de Logon.

Ao entrarmos com o nome do usuário, o Windows efetuará o Logon (entrada no sistema) e nos apresentará a área de trabalho

Área de Trabalho

Área de trabalho do Windows XP.

Na Área de trabalho encontramos os seguintes itens:

Ícones
Figuras que representam recursos do computador, um ícone pode representar um texto, música, programa, fotos e etc. você pode adi-

cionar ícones na área de trabalho, assim como pode excluir. Alguns ícones são padrão do Windows: Meu Computador, Meus Documentos, 
Meus Locais de Rede, Internet Explorer.

Alguns ícones de aplicativos no Windows XP.
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Barra de tarefas
A barra de tarefas mostra quais as janelas estão abertas neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob 

outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.
A barra de tarefas é muito útil no dia a dia. Imagine que você esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas lhe 

pede para você imprimir uma determinada planilha que está em seu micro. Você não precisa fechar o editor de textos.
Apenas salve o arquivo que está trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto imprime você não precisa esperar que a pla-

nilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no botão correspondente 
na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

Barra de tarefas do Windows XP.

Botão Iniciar
É o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele dá acesso ao Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua vez, 

acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botão Iniciar mostra um menu vertical com várias opções.

Botão Iniciar.

Alguns comandos do menu Iniciar têm uma seta para a direita, significando que há opções adicionais disponíveis em um menu secun-
dário. Se você posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, será exibido outro menu.

O botão Iniciar é a maneira mais fácil de iniciar um programa que estiver instalado no computador, ou fazer alterações nas configura-
ções do computador, localizar um arquivo, abrir um documento.

Menu Iniciar

Menu Iniciar.

O botão iniciar pode ser configurado. No Windows XP, você pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir, confi-
gurar o menu Iniciar para que tenha a aparência das versões anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o botão 
direito do mouse e selecione propriedades e então clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opções:
• Menu iniciar: oferece a você acesso mais rápido a e-mail e Internet, seus documentos, imagens e música e aos programas usados 

recentemente, pois estas opções são exibidas ao se clicar no botão Iniciar. Esta configuração é uma novidade do Windows XP
• Menu Iniciar Clássico: Deixa o menu Iniciar com a aparência das versões antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.
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HISTÓRIA DO MUNICÍPIO DE PINHAIS E DO ESTADO 
DO PARANÁ. OS CONHECIMENTOS GERAIS REFERENTE 
AO MUNICÍPIO DE PINHAIS ESTARÃO DISPONÍVEIS NO 

ENDEREÇO ELETRÔNICO WWW.PINHAIS.PR.GOV.BR.

MUNICÍPIO DE PINHAIS

Populações Indígenas: Os primeiros habitantes do território

Segundo as pesquisas do professor Igor Chmys, a região circun-
vizinha de Curitiba foi lugar de ocupação de dois grandes grupos 
indígenas, pertencentes aos troncos lingüísticos Jê e Tupi. As pri-
meiras populações indígenas eram pré-ceramistas e possivelmen-
te datam de 4.000 anos a.C. Após essa primeira ocupação, que se 
estendeu até aproximadamente 1.485 a.C., ocorreu a presença de 
povos ceramistas, ou seja, aqueles que detinham a técnica de con-
feccionar vasilhames de argila.

De acordo com Chmyz, o fato da região hoje conhecida como 
Pinhais ter uma topografia plana e ser uma região de mananciais, 
torna-se bastante provável a ocorrência de habitações indígenas. 
Nessa região, foram encontrados vários vestígios de artefatos indí-
genas, além de evidências de estruturas habitacionais característi-
cas do povo Jê.

Colonização
A colonização do Primeiro Planalto

Em meados do século XVII as populações indígenas remanes-
centes entraram em contato com o elemento europeu.

Após a ocupação de Paranaguá, o homem branco deu início à 
colonização do Planalto Curitibano. Esse processo está intimamente 
ligado à procura e exploração de metais preciosos, principalmente 
o ouro.

Foi em busca desse metal que o europeu transpôs a serra do 
mar e iniciou a colonização do Primeiro Planalto, já que se tratava 
de ouro de aluvião (encontrado nas encostas dos rios). Juntamente 
com a colonização de Curitiba, ocorreu o processo de requerimento 
e concessão de sesmarias nas regiões vizinhas. Nesse contexto, em 
1674, o capitão-povoador Antonio Martins Leme fez requerimento 
de uma sesmaria localizada entre os rios Palmital e o Itatiba (Atuba) 
com dimensão œ x œ légua.

O período de extração do ouro foi de curta duração devido a 
pouca quantidade do minério encontrado. Contudo, a atividade 
mineradora paranaense recebeu relativa importância por parte da 
Coroa Portuguesa, o que pode ser comprovado pelo estabelecimen-
to da Fundição Real, em Paranaguá, de 1697 a 1734, à qual cabia a 
retirada do quinto. A atividade mineradora foi pequena, sendo os 
arraiais - áreas de extração de ouro - de tamanho reduzido, o que 
acarretou uma baixa demanda de mão-de-obra. Assim, não houve 
necessidade de aquisição de mão-de-obra compulsória (escrava) 
em grande escala, embora se constate a presença do trabalho es-
cravo, tanto na mineração como nos serviços domésticos.

O declínio do surto na região do Planalto Curitibano ocorreu 
simultaneamente às grandes descobertas de ouro nas Minas Gerais 
(início do século XVIII).

Esse fato ocasionou um considerável movimento migratório 
para aquela região. Tal movimento deveu-se às grandes dimensões 
da atividade mineradora na região Sudeste. Essa grande migração 
pode ser explicada pelo mito gerado em torno da rápida ascensão 
social decorrente da descoberta do ouro em grande quantidade (o 
imaginário do Eldorado).

Logo após o declínio da atividade mineradora e o conseqüen-
te movimento migratório para o Sudeste da Colônia (MG), a região 
dos Campos de Curitiba entrou num período de estagnação. No en-
tanto a própria atividade mineira, que foi uma das determinantes 
da estagnação, ensejaria um novo fomento econômico: a demanda 
gerada pelo estabelecimento da indústria da mineração no Sudeste 
brasileiro. Essa demanda era principalmente de animais (transporte 
e alimentação). A agricultura e/ou pecuária não chegou a despertar 
grande interesse na região das Minas Gerais, de modo que a mine-
ração era atividade praticamente exclusiva, considerando-se o alto 
lucro atingido proporcionado pela extração de metais preciosos 
(muito acima de qualquer possibilidade da agricultura ou outra ati-
vidade). O problema do abastecimento de gêneros alimentícios tor-
nou-se a grande preocupação do governo colonial no século XVIII.

Em paralelo a essa demanda das Minas Gerais, no estado do 
Rio Grande do Sul desenvolveu-se a criação de gado em escala co-
mercial. A demanda mineira foi parcialmente atendida por esse 
gado. O grande ponto de comércio era Feira de Sorocaba, no estado 
de São Paulo, onde o gado sulino passou a ser comercializado com 
os mineradores da região Sudeste.

O gado do Rio Grande do Sul era comprado por grandes pro-
prietários de terras da região dos Campos de Curitiba e trazido em 
tropas através do chamado “caminho do Viamão” (uma espécie de 
trilha que ligava Viamão - RS a Sorocaba - SP). Por essa razão, esses 
comerciantes de gado foram chamados de tropeiros. Sendo assim, 
os campos da então Quinta Comarca de São Paulo (Paraná) ficavam 
em uma posição privilegiada em relação ao comércio estabelecido 
entre as regiões Sul e Sudeste. O gado do Rio Grande do Sul pas-
sava por uma penosa “tropeada” através do caminho do Viamão. 
Devido às precárias condições desse percurso, ao chegar à região 
dos campos de Curitiba, o gado tinha perdido muito peso, de modo 
que, essa região tornou-se um entreposto do comércio no cami-
nho das tropas. A relativa proximidade do Paraná com a Feira de 
Sorocaba, bem como os seus campos propícios para o descanso e 
engorda, fez com que se desenvolvesse aqui uma nova atividade: o 
arrendamento dos campos para a invernada através do caminho de 
Viamão, onde o gado passava certo tempo nos campos de Curitiba, 
recuperando o peso ideal para a comercialização. Por essas estadias 
nas fazendas paranaenses, os tropeiros pagavam com o dinheiro ge-
rado pela feira sorocabana. A atividade da invernada no Paraná era 
tão rentável, que fez surgir um primeiro estrato social dominante: a 
elite campeira paranaense. Fato que de certo modo comprova que 
a criação de gado não foi implementada de forma comercial. Em vez 
de criar o gado para o comércio em Sorocaba, preferia-se invernar o 
rebanho comprado junto aos criadores gaúchos. No período do tro-
peirismo, o único meio de transporte por terra era o lombo muar. 
Assim, podemos compreender a importância desse comércio reali-
zado entre o Rio Grande do Sul e as Minas Gerais, além de propor-
cionar uma nova atividade econômica para o planalto curitibano.
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Contudo, as atividades comerciais dos campos de Curitiba nes-
se período não se restringiam ao trabalho do tropeiro. Outra face 
importante da atividade econômica dessa região era a exportação 
da erva-mate via porto de Paranaguá. Como no caso do comércio 
com São Paulo, os produtos eram transportados por muares através 
de trilhas abertas em meio à mata. Os três caminhos que ligavam 
o planalto de Curitiba ao litoral eram o do Itupava, o da Graciosa 
e o do Arraial Grande, o segundo servindo de base para a poste-
rior abertura da Estrada da Graciosa e, juntamente com o Itupava, 
passava pela região onde hoje se situa o município de Pinhais. O 
caminho do Itupava começava seu trajeto na região onde atualmen-
te fica o Círculo Militar de Curitiba e estendida no sentido leste, 
passando pelos rios Belém, Juvevê, Bacacheri, Atuba, Palmital e 
Cangüiri. O historiador Júlio Estrella Moreira nos dá uma descrição 
desse caminho:

(...) Correndo sempre para leste, o caminho passava pela Var-
ginha (local onde nascera o poeta Emiliano Perneta e seus irmãos). 
Pouco adiante atravessava o rio Palmital, também, margeando por 
terras alagadiças. A seguir atingia a borda do campo, onde existiam 
diversas fazendas de criação, entre as quais a do padre da Compa-
nhia de Jesus dividida em duas partes bem distintas pelo rio Cangüi-
ri. A sede da fazenda era acolhedora pousada e sadia alimentação, 
além de farta forragem para as cavalgaduras e as bestas de cargas.

Com o advento do transporte ferroviário, na segunda metade 
do século XIX, o muar aos poucos foi deixando de ser utilizado. A 
máquina a vapor transportava os produtos de exportação em maior 
quantidade, em menor tempo e com um custo mais baixo, além de 
proporcionar maior conforto as viagens a Paranaguá ou à Capital do 
Império (Rio de Janeiro). A partir de então, o comércio das tropas 
foi perdendo importância, pois a demanda por transporte animal 
foi se acabando. No Brasil, as estradas de ferro começaram a ser 
construídas a partir da segunda metade do século XIX. Foi nesse 
contexto de modernização do transporte que, em 1880, iniciou-se a 
construção de uma ferrovia ligando o litoral paranaense à região do 
planalto curitibano. Essa estrada de ferro configurou-se como fator 
determinante de uma grande dinamização da região dos Campos 
de Curitiba.

É a partir daí que situamos um novo momento na história de 
Pinhais, quando se formou o primeiro núcleo populacional nos ar-
redores da Estação de São José dos Pinhais (1885) e da Cerâmica 
(1898).

Formação do Povoado

Surge o Povoado

A história recente da ocupação territorial de Pinhais tem as 
suas raízes intimamente ligadas à construção da Ferrovia Paranaguá 
Curitiba, inaugurada já no ano de 1885. Além da estação, outro fa-
tor aglutinador foi a implementação de uma indústria cerâmica que 
a partir de meados da década de 1910, tornou-se uma das unidades 
produtivas mais dinâmicas do Paraná.

Com base nos registros da Segunda Lei de Terras do Paraná 
(1893), podemos trabalhar com a hipótese de que a Estação de Pi-
nhais surgiu para possibilitar o acesso e o escoamento do centro 
produtor de São José dos Pinhais, visto que esse município produzia 
erva-mate em grande escala, além de madeira e outras mercado-
rias.

Vários desses registros fazem menção à estrada que ligava o 
município de São José dos Pinhais. Com a inauguração da Estra-
da de Ferro, também foram construídas as casas dos funcionários 
responsáveis pela manutenção da ferrovia. Começou assim a se 
esboçar um pequeno povoado. Além dessa incipiente concentra-
ção de moradores, já estavam estabelecidos proprietários de ter-
ras que desenvolviam atividades agropastoris. Grande parte desses 
proprietários moravam na região e utilizavam as suas terras para o 
plantio de diversos gêneros agrícolas e para a criação de gado, ten-
do como centro de consumo a Capital. Datam desse período vários 
registros de terras, principalmente nas proximidades do rio Palmital 
e também entre os rios Atuba e Iraí.

É possível que nessa região existisse um grande número de fa-
zendas, constituindo uma população esparsa, pois é nesse momen-
to que chegou ao Paraná, principalmente à Capital e arredores, a 
grande leva de imigrantes europeus, fundando suas respectivas co-
lônias. Nessa região estabeleceram-se muitos imigrantes italianos, 
que fundaram a Colônia Novo Tirol. Em sua maioria, essas novas 
populações se ocuparam do cultivo de terra e também de incipien-
tes manufaturas, a maioria de cunho artesanal.

Em linhas gerais, eram essas as características da região no final 
do século XIX e início do século XX. Isso pode ser melhor constatado 
à luz de documentos históricos, como alguns registros de terras:

Registro que faz o Engenheiro Francisco de Almeida Torres de 
um immovel situado no lugar Vargem Grande de accordo com o ar-
tigo 107 do Registro de 8 de abril de 1893. Estado do Paraná [...] Os 
terrenos da Vargem Grande compoem-se campos e mattos, entre 
os Rios Atuba Palmital Ivahy e a Estrada de Ferro essa parte assim 
comprehendia e pertence exclusivamente aos registrantes: a parte 
que fica entre a Estrada de Ferro Rio Atuba e Palmital e terreno da 
Varginha é em comum com alguns herdeiros de Manoel Florencio 
Lisboa e sua mulher [...] Estrada e caminhos: a Estação de S. José 
dos Pinhaes [...]

Secretaria das obras públicas e colonisação em Curitiba. 8 de 
outubro de 1895. Mariano de Almeida Torres.

A abertura da via férrea ligando ao planalto curitibano signi-
ficou um avanço de suma importância para a economia do Esta-
do. A via de acesso para o escoamento da produção da Capital e 
das regiões vizinhas facilitou e fomentou o surgimento de novos 
empreendimentos econômicos. Assim, em 1898 tiveram início os 
trabalhos da cerâmica da família Torres, que foi instalada na região 
bem próxima à linha férrea.

A Urbanização
A urbanização do município de Pinhais se insere no processo de 

criação da Região Metropolitana de Curitiba (RMC) estabelecida em 
1973, juntamente com outras oito áreas assim caracterizadas pelo 
Governo Federal. Em 1970, a RMC era a que possuía a menor densi-
dade demográfica das nove Regiões Metropolitanas (RMs) existen-
tes no Brasil; todavia, seu percentual de migrantes foi o maior da 
média nacional de RMs, variando de 41,1% em 1970 para 54,1% em 
1980 (contra uma média nacional de 46,0% a 53,5%).



CONHECIMENTOS GERAIS 

3

O fator preponderante para o contínuo aumento das taxas de 
migração rumo à RMC foi o êxodo rural. Esse adensamento popula-
cional situou a RMC entre as três RMs de maior crescimento no país 
durante a década de 70. O Paraná acabou por esgotar sua fronteira 
agrícola, processo que se iniciou na década de 1960 e que associou-
-se a uma intensa modernização da agricultura ( mecanização do 
trabalho e crescente uso de defensivos). O Paraná passou de estado 
receptor para emissor de migrantes. Esses dirigiam-se para as novas 
fronteiras agrícolas do Norte e Centro-Oeste do país, e para metró-
poles do Sudeste (São Paulo e Rio de Janeiro, principalmente). Os 
migrantes que se dirigiam para os grandes centros urbanos procura-
vam inserir-se no mercado de trabalho gerado pela industrialização 
recente.

Na década de 1970, as migrações tornaram-se intra-regionais, 
ou seja, os migrantes passaram a optar pelos centros regionais. As-
sim, os mesmos ficavam mais próximos dos locais de origem, além 
de tornar menos onerosa à mudança. Durante esse período, a al-
teração da estrutura fundiária paranaense acelerou-se, caracteri-
zando um processo de modernização agrícola, aliado à crescente 
concentração da terra e à exclusão social. A chamada “moderniza-
ção agrícola” teve um caráter geral e direcionou a agricultura aos 
produtos com maior concentração comercial no exterior - na época, 
esse era o caso da soja, do algodão e do café. Ou seja, as culturas 
tradicionais, como arroz, o feijão, e, em menor proporção, o milho, 
produtos que constituem a base alimentar da população, sendo 
por isso característicos das pequenas propriedades de subsistência, 
acabaram preteridas em relação às culturas mais comerciais.

Nos anos de 1970, o Brasil estava em franco processo de in-
serção no mercado internacional. A agricultura obviamente era 
importante para o setor de exportação. Dessa forma, a agricultura 
paranaense, como não podia deixar de ser, integrou-se no mesmo 
processo. A atividade produtiva era parcialmente orientada para o 
mercado externo. Nesse contexto implementou-se a grande empre-
sa rural no estado.

Com a exclusão dos pequenos agricultores do processo pro-
dutivo, extinguiram-se também postos de trabalho em setores 
agregados. Esse é o caso, por exemplo, do comércio varejista das 
pequenas cidades e de outras categorias de agricultores não pro-
prietários, que acabaram por formar um grande número de despos-
suídos no estado, como é o caso do “bóia-fria”. Esses excluídos do 
processo produtivo formaram a maior parte da população migran-
te da RMC. Eram pequenos agricultores e trabalhadores do setor 
terciário das zonas urbanas de pequenas cidades, dependentes da 
estrutura agrária que então se desagregava.

A maior parte da indústria paranaense passou por profundas 
transformações na década de 1970. O que se faz notar principal-
mente com a criação da Cidade Industrial de Curitiba (CIC). O par-
que industrial se diversificou, tornando-se mais especializado e dis-
tanciando-se das atividades agrícolas. O crescimento da indústria 
paranaense prosseguiu na década de 1980, configurando um dire-
cionamento da própria indústria brasileira: o eixo Curitiba - Porto 
Alegre.

A intensidade do processo de ocupação da RMC deveu-se, ba-
sicamente, à conjunção de dois fatores. O primeiro está ligado à 
presença de atividades produtivas e geradoras de emprego - a CIC, 
o pólo petroquímico de Araucária, a indústria de transformação de 
minerais não metálicos em Rio Branco do Sul e as atividades do se-
tor terciário em São José dos Pinhais. O segundo fator, talvez o mais 
importante, está ligado ao custo da terra e às restrições impostas 
pela legislação na Capital. Resultou desses dois fatores a extrapo-
lação dos limites da cidade de Curitiba. Na época, Piraquara foi um 
dos municípios da RMC que mais recebeu contingentes migrantes. 
Em 1988, do total de 71.392 habitantes de Piraquara, 83,21% foram 
residir em área urbanizada, ou seja em Pinhais.

As Regiões de Pinhais

Nas décadas de 1960 e 1970, vários dos antigos proprietários 
de terras da região de Pinhais iniciaram o loteamento de seus ter-
renos. Nesse processo foram delimitadas as áreas que hoje formam 
as várias regiões do município de Pinhais. A denominação atual des-
tas áreas está ligada, de alguma forma, aos antigos proprietários.

Foi sobretudo a partir da década de 1960, com a criação do 
distrito, que começou a ser implantada uma infra-estrutura bási-
ca, visando ao atendimento da crescente população. Apareceram 
as primeiras ruas, acompanhadas da iluminação pública e da orga-
nização do espaço, a partir do loteamento, de várias áreas é que 
formaram as regiões mais densas do atual município. Foi a partir 
dessa infra-estrutura básica que o distrito de Pinhais tornou-se uma 
região mais sedutora para a população migrante.

Dentre essas áreas, destacam-se quatro como as mais densa-
mente povoadas: Maria Antonieta, Vila Amélia, Weissópolis e Emi-
liano Perneta. Uma das regiões que surgiu nesse contexto foi a da 
Maria Antonieta. Formou-se a partir do loteamento iniciado em 
1954, e atualmente é um dos mais povoados. Recebeu esse nome 
em homenagem a Maria Antonieta Santos (cunhada do proprietá-
rio, Antônio Andrade júnior). Nesse período foi feita a retificação do 
rio Iraí com vistas a solucionar o problema das constantes inunda-
ções durante o período de chuvas, visto que o loteamento abrangia 
áreas próximas às margens do rio.

Ao mesmo tempo foram vendidos os primeiros lotes, geralmen-
te às populações oriundas do interior do estado, trazidas pelo mo-
vimento migratório que caracterizou esse período. Segundo relatos 
dos moradores mais antigos, as famílias adquiriam vários terrenos, 
constituindo pequenas chácaras onde plantavam e criavam animais 
domésticos. Essas chácaras eram posteriormente desmembradas 
em lotes individuais para atender aos filhos dos proprietários.

Posteriormente, outros membros da família Santos, herdeiros 
de Gerônimo dos Santos, também começaram a lotear suas terras. 
Um desses herdeiros foi Aristides Santos, responsável pelo lotea-
mento que deu origem à Vila Amélia (nome dado em homenagem 
à sua mãe, Maria Amélia Santos). Outras vilas que se formaram a 
partir dessa mesma região foram as seguintes: Planta Karla, Rosi 
Galvão e o Conjunto Residencial Graciosa.

Outra região que se formou contemporaneamente foi o Jardim 
Weissópolis (homenagem a origem Guilherme Weiss). Tão logo o 
Comendador Humberto Scarpa decidiu encerrar as atividades da 
cerâmica Pinhais, iniciou-se o grande processo de loteamento, das 
extensas terras desse proprietário. Além do Weissópolis, foram lo-
teadas as regiões que deram a áreas conhecidas como: Estância Pi-
nhais, Vargem Grande e Tarumã.
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NOÇÕES GERAIS SOBRE PROCESSOS DE ARQUIVO DE DOCUMENTOS

A arquivística é uma ciência que estuda as funções do arquivo, e também os princípios e técnicas a serem observados durante a atu-
ação de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informações que possam ser registradas em documentos 
de arquivos.

A Lei nº 8.159/91 (dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e entidades privadas e dá outras providências) nos dá sobre 
arquivo: 

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por órgãos públicos, instituições 
de caráter público e entidades privadas, em decorrência do exercício de atividades específicas, bem como por pessoa física, qualquer que 
seja o suporte da informação ou a natureza dos documentos.”

Á título de conhecimento segue algumas outras definições de arquivo.
 “Designação genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa física ou jurídica, pública ou privada, 

caracterizado pela natureza orgânica de sua acumulação e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou 
informação”, CONARQ.

“É o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organização 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).

“É a acumulação ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituição ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecução dos seus objetivos, visando à utilidade que poderão oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

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

A arquivística está embasada em princípios que a diferencia de outras ciências documentais existentes. 

Vejamos:

O princípio de proveniência 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 produção, utilização e 
conteúdo– reunidos automática e organicamente –ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da própria atividade da ins-
tituição–, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa física, jurídica ou poruma família no exercício das suas atividades ou das 
suas funções.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificações a se destacar.
Fundo Fechado – quando a instituição foi extinta e não produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituição continua a produzir documentos que se vão reunindo no seu arquivo.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como princípios e por outros, 
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificação conceitual adotada, são relevantes no estudo da 
arquivologia. São eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais próximo possível do local que o gerou ou que influenciou sua produção.
- Imparcialidade: Os documentos administrativos são meios de ação e relativos a determinadas funções. Sua imparcialidade explica-se 

pelo fato de que são relativos a determinadas funções; caso contrário, os procedimentos aos quais os documentos se referem não funcio-
narão, não terão validade. Os documentos arquivísticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento autêntico 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 produção.

Por finalidade a arquivística visa servir de fonte de consulta, tornando possível a circulação de informação registrada, guardada e 
preservada sob cuidados da Administração, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusão entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados à Ciência da Informação, que são a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteúdo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de 
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distinções:

Arquivos Públicos
Segundo a Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7º, Capítulo II:
“Os arquivos públicos são os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercício de suas atividades, por órgãos públicos 

de âmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorrência de suas funções administrativas, legislativas e judiciárias”.
Igualmente importante, os dois parágrafos do mesmo artigo diz:
“§ 1º São também públicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituições de caráter público, por entidades 

privadas encarregadas da gestão de serviços públicos no exercício de suas atividades.
§ 2º A cessação de atividades de instituições públicas e de caráter público implica o recolhimento de sua documentação à institui-

ção arquivística pública ou a sua transferência à instituição sucessora.»
Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por órgãos públicos ou entidades privadas (revestidas de caráter público – mediante 

delegação de serviços públicos) são considerados arquivos públicos, 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 físicas ou jurídicas, em decor-

rência de suas atividades.”
Para elucidar possíveis dúvidas na definição do referido artigo, a pessoa jurídica a qual o enunciado se refere diz respeito à pessoa 

jurídica de direito privado, não se confundindo, portanto, com pessoa jurídica de direito público, pois os órgãos que compõe a adminis-
tração indireta da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, são também pessoas jurídicas, destituídas de poder político e dotadas de 
personalidade jurídica própria, porém, de direito público.

Exemplos:
• Institucional: Igrejas, clubes, associações, etc.
• Pessoais: fotos de família, cartas, originais de trabalhos, etc.
• Comercial: companhias, empresas, etc.
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A arquivística é desenvolvida pelo arquivista, profissional com 
formação em arquivologia ou experiência reconhecida pelo Estado. 
Ele pode trabalhar em instituições públicas ou privadas, centros de 
documentação, arquivos privados ou públicos, instituições culturais 
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informação, cuidar da ges-
tão documental, conservação, preservação e disseminação da infor-
mação contida nos documentos, assim como pela preservação do 
patrimônio documental de um pessoa (física ou jurídica), institução 
e, em última instância, da sociedade como um todo. 

Também é função do arquivista recuperar informações ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.1

GESTÃO DE DOCUMENTOS
Um documento (do latim documentum, derivado de docere 

“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo gráfico, que 
comprove a existência de um fato, a exatidão ou a verdade de uma 
afirmação etc. No meio jurídico, documentos são frequentemente 
sinônimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batório. 

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

Administrar, organizar e gerenciar a informação é uma tarefa 
de considerável importância para as organizações atuais, sejam es-
sas privadas ou públicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestão de Documentos, importante ferramenta que 
auxilia na gestão e no processo decisório.

A gestão de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operações técnicas referentes à sua produção, tramita-
ção, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente e interme-
diária, visando a sua eliminação ou recolhimento para a guarda 
permanente.

Através da Gestão Documental é possível definir qual a politica 
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimônio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestão documental é definir 
os responsáveis pelo processo arquivistico.

A Gestão de Documentos é ainda responsável pela implantação 
do programa de gestão, que envolve ações como as de acesso, pre-
servação, conservação de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informação produzida terá gestão ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser 
rastreada, a Gestão de Documentos favorece o processo de Acre-
ditação e Certificação ISO, processos esses que para determinadas 
organizações são de extrema importância ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestão de documentos é a 
racionalização de espaço para guarda de documentos e o controle 
deste a produção até arquivamento final dessas informações.

A implantação da Gestão de Documentos associada ao uso 
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento 
Eletrônico de Documentos deve ser efetiva visando à garantia no 
processo de atualização da documentação, interrupção no processo 
de deterioração dos documentos e na eliminação do risco de perda 
do acervo, através de backup ou pela utilização de sistemas que 
permitam acesso à informação pela internet e intranet.

A Gestão de Documentos no âmbito da administração pública 
atua na elaboração dos planos de classificação dos documentos, 
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissão permanente 
de avaliação. Desta forma é assegurado o acesso rápido à informa-
ção e preservação dos documentos.

1Adaptado de George Melo Rodrigues

Protocolo: recebimento, registro, distribuição, tramitação e ex-
pedição de documentos.

Esse processo acima descrito de gestão de informação 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 funções 
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buição e movimentação dos documentos em curso. 

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
ções e documentos sejam administradas e coordenadas de forma 
concisa, otimizada, evitando acúmulo de dados desnecessários, de 
forma que mesmo havendo um aumento de produção de documen-
tos sua gestão seja feita com agilidade, rapidez e organização.

Para atender essa finalidade, as organizações adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos são registrados assim 
que chegam à organização.

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

Recebimento:
Como o próprio nome diz, é onde se recebe os documentos e 

onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.
Os pessoais são encaminhados aos seus destinatários.
Já os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos 

são abertos e analisados, anexando mais informações e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos são enviados diretos para 
seus destinatários.

Registro:
Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-

tronicamentecom seu número, nome do remetente, data, assunto 
dentre outras informações.

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 código a ele.

 
Distribuição:
Também conhecido como movimentação, é a entrega para seus 

destinatários internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa 
seria feita pela expedição.

 
Tramitação:
A tramitação são procedimentos formais definidas pela empre-

sa.É o caminho que o documento percorre desde sua entrada na 
empresa até chegar ao seu destinatário (cumprir sua função).Todas 
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados são colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por 
exemplo, ajudará aagilizar a sua localização.

 
Expedição de documentos:
A expedição é por onde sai o documento. Deve-se verificar 

se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondência no original e nas cópias, pois as cópias são o acom-
panhamento da tramitação do documento na empresa e serão 
encaminhadas ao arquivo. As originais são expedidas para seus 
destinatários.
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