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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE FRASES, PALA-
VRAS OU TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questGes. De um modo geral, questdes
que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes expres-
sbes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o
autor.. Ja as questdes que esperam interpretagdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite
deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

Aéigual a B.

AéigualaC

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessdria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira.

Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginag¢do, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagles que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
gue o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que nao
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
guada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

LINGUA PORTUGUESA

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




LEI ORGANICA DO MUNICiPIO

PREAMBULO
Nés, vereadores representantes do povo de Bandeirante,
constituidos em Poder Legislativo Organico deste Municipio,
reunidos em Camara Municipal, com as atribui¢des previstas
no artigo 29 da Constitui¢cao da Republica Federativa do Brasil
e sob a protecdo de Deus, votamos e promulgamos a seguinte
Lei Organica:

TiTULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICiPIO
CAPIiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O, é unidade do Territorio Brasileiro e do , criado
pela Lei n2 9.924, de 29 de setembro de 1995, com personali-
dade juridica de direito publico interno e com autonomia poli-
tica, financeira e administrativa, assegurados pela Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil, pela Constituicdo do e nos
termos desta Lei Organica Municipal.

Paragrafo Primeiro. A data comemorativa da emancipacdo
politica e administrativa do Municipio é o dia 29 de setembro
de cada ano.

Paragrafo Segundo. Visando a descentralizagdao administra-
tiva do Poder e dos servigos publicos, o Municipio poderd ser
subdividido em distritos, linhas, vilas e bairros conforme esta-
beleca a lei.

Paragrafo Terceiro. A alteragdo do nome do Municipio ou
Distrito, bem como a mudanca da sede, dependera de represen-
tacdo de 1/3 (um tergo) dos Vereadores, ou do Poder Executivo
e de consulta prévia a populagdo através de plebiscito e da apro-
vacdo por 2/3 (dois tercos) dos Membros da Camara Municipal.

Art. 22 S3o simbolos do Municipio sua Bandeira, seu Hino e
seu Brasdo.

Paragrafo Unico. A lei podera estabelecer outros simbolos,
dispondo sobre o seu uso no territério do Municipio.

Art. 32 Incluem-se entre os bens do Municipio os iméveis
por natureza ou acessao fisica, os mdveis que atualmente sejam
do dominio, ou a ele pertengcam, bem assim os que lhe vierem a
ser atribuidos por lei e os que se incorporarem ao seu patrimo-
nio por ato juridico perfeito.

Art. 42 S3o Poderes do Municipio, independentes e harmé-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DO HABITANTE DO MUNICiPIO

Art. 52 E assegurado a todo o habitante do Municipio nos
termos da Constituicdo Federal, Estadual e desta Lei Orgénica, o
direito a educacgdo, a saude, ao trabalho, ao lazer, a seguranga,
a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, ao transporte, a habitagao e ao
meio ambiente equilibrado.

Art. 62 Todo o poder é naturalmente privativo do povo, que
o exerce diretamente ou indiretamente, por seus representan-
tes eleitos.

Paragrafo Unico. A soberania popular se manifesta quando
a todos sdo asseguradas condi¢Ges dignas de existéncia, e sera
exercido:
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(=)

| — Pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com
valor igual para todos;

Il = Pelo plebiscito;

Il — Pelo referendo;

IV — Pelo voto popular;

V — Pela iniciativa popular no processo legislativo;

V| — Pela participa¢do popular nas decisGes do Municipio e
no aperfeicoamento democratico de suas institui¢des;

VIl - Pela agdo fiscalizadora sobre a administragdo publica.

Art. 72 Ninguém serd discriminado, prejudicado ou privi-
legiado em razdao do nascimento, idade, etnia, raga, cor, sexo,
estado civil, trabalho rural ou urbano, religido, convicgdes politi-
cas ou filosdficas, deficiéncia fisica ou mental, por ter cumprido
pena, nem por qualquer particularidade ou condic¢do social.

TiTULO Il
CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO
SECAO |
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 82 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 seguintes
atribuicdes:

| — Legislar sobre assuntos de interesse local;

Il = Suplementar a legislagdo federal e a estadual, no que
lhe couber;

Il — Elaborar o plano diretor de desenvolvimento integrado;

IV — Criar organizar e suprimir distritos, observada a legisla-
¢do especifica;

V — Manter com a cooperacdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo em todos os seus niveis;

VI — Elaborar o orgamento anual e plurianual de investimen-
tos, regendo as diretrizes orgamentarias;

VIl — Instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar as suas
rendas;

VIII — Fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos;

IX — Dispor sobre organizagdo, administracdo e execugdo
servicos locais;

X — Dispor sobre administragdo, utilizacdo e alienagdo dos
bens publicos;

XI — Organizar o quadro e estabelecer o regime juridico Uni-
co dos servidores publicos municipais;

XIl — Organizar e prestar, diretamente, ou sob regime de
concessdo ou permissdo, os servigos publicos locais;

XIII — Planejar o uso e a ocupagdo do solo em seu territério;

XIV — Estabelecer normas de edificagcdes, de loteamento,
de arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como as
limitagGes urbanistas convenientes a ordenac¢do do seu territd-
rio, observada a lei federal, e especialmente a reserva de areas
destinadas a:

a) zonas verdes e demais logradouros publicos;

b) vias de trafego e de passagens de canalizagdo publica de
esgotos e de agua pluviais;

c) delimitagdes do perimetro urbano da cidade e vilas, res-
peitando o que dispde a legislagdo federal;

XV — Dispor sobre a estética urbana instituindo a censura
arquitetonica das fachadas dos edificios;

XVI — Interditar edificagGes em ruinas ou em condigdes de
insalubridade e determinar a demolicdo de construgdes que
ameacem a seguranga coletiva ou estejam em desacordo com
o plano diretor;




XVIl — Regulamentar e fiscalizar a instalacdo e funcionamen-
to dos elevadores;

XVIIl — Dispor sobre a seguranga publica e da prevengdo e
extingcdo de incéndios;

XIX — Providenciar abertura, desobstrucdo, limpeza, ilumi-
nagao, alargamento, alinhamento, irrigagdo, nivelamento, deno-
minacdo e emplacamento das vias publicas, bem como a nume-
racao dos edificios;

XX — Responsabilizar-se pela construgdo, reparagao e con-
servacdo de muralhas, canais, calgadas, viadutos, pontes, pon-
tilhGes, bueiros, fontes, chafarizes e lavadouros, agudes, jardins
publicos, patios de recreios infantis, parques e pragas de lazer,
esportes, inclusive de campos de pouso com orientagdo técni-
ca da Unido e do Estado, arborizagdo dos logradouros publicos,
providéncias sobre tudo o que for declarado pela conveniéncia
publica, decoro e ornamentac¢do das povoacgdes;

XXI — Estabelecer normas de prevencgdo e controle de ruidos
e outros, da polui¢dao sonora e do meio ambiente, das dguas e
do espaco aéreo;

XXII — Regular a disposicdo, o tracado e as demais condi¢des
dos bens publicos de uso comum;

XXIII — Regulamentar a utilizacdo dos logradouros publicos
e, especialmente no perimetro urbano, determinar o itinerario e
os pontos de parada dos transportes coletivos;

XXIV — Tornar obrigatéria a utilizacdo da estacdo rodoviaria,
para embarque e desembarque de passageiros;

XXV — Fixar os locais e formas de estabelecimento de taxis e
demais veiculos;

XXVI — Conceder, permitir ou autorizar os servigos de trans-
porte coletivo e de taxi;

XXVII — Regulamentar os servigos de carros de aluguel;

XXVIIl — Fixar e sinalizar as zonas de siléncio, de transito e
trafego em condigdes especiais;

XXIX — Disciplinar os servigos de carga e descarga, fixando a
tonelagem, altura, largura maxima, largura permitida a veiculos
gue circulem em vias publicas municipais;

XXX —Sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagdo;

XXXI — Prover sobre a limpeza das vias e logradouros publi-
cos, remocao e destino final do lixo;

XXXII — Ordenar as atividades urbanas, fixando condig¢des
e hordrio para funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigos, observadas as normas federais perti-
nentes;

XXXIIl — Conceder e renovar licenga para localizagdo e fun-
cionamento de estabelecimentos industriais, comerciais, presta-
dores de servigos e quaisquer outros;

XXXIV — Cassar a licenga que houver concedido ao estabele-
cimento que se tornar prejudicial a saude, a higiene, ao sossego,
a segurancga ou aos bons costumes, fazendo cessar a atividade
ou determinando o fechamento do estabelecimento;

XXXV — Regulamentar, licenciar, permitir, autorizar, locar,
executar, fiscalizar, conceder, conforme o caso, afixagdo de car-
tazes e anuncios, bem como a utilizagdo de quaisquer outros
meios de publicidade e propaganda, nos locais sujeitos ao poder
de policia;

XXXVI — Estabelecer, organizar e conceder servigos de uti-
lidade publica, inclusive permitir ou autorizar o uso de bens e
atividades do Municipio;

XXXVII — Promover venda, arrendamento, permuta de bens
de dominio municipal, e aquisi¢cdo de outros, inclusive desapro-
priacdo por necessidade ou utilidade publica e interesse social,
vedada, todavia, para fins de reforma agraria;
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XXXVIII — Promover a protec¢do, regulamentacdo e fiscaliza-
¢do das atividades culturais e programas de alfabetizagdo, de
competicOes esportivas, de espetaculos e diversGes publicas,
inclusive do patrimdnio histérico;

XXXIX — Conceder subvengdes aos estabelecimentos, asso-
ciagOes e instituicdes de utilidade publica ou de beneficéncia,
qgue visem o desenvolvimento da educacgdo, saude e promogdo
social;

XL — Prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospitala-
res de pronto-socorro, por seus préprios servicos ou mediante
convénio com instituicdo especializada;

XLI — Dispor sobre os servigos funerarios e de cemitérios;

XLIl — Preservar as florestas, incentivar o reflorestamento,
a fauna e a flora, inclusive, aplicar penalidades aos infratores;

XIll — Fomentar a produgdo agropecuaria e demais ativida-
des econO6micas, inclusive artesanais, incentivando o associati-
vismo e cooperativismo;

XLIV — Fiscalizar nos locais de venda, pesos e medidas, bem
como as condi¢Oes sanitarias dos géneros alimenticios;

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

XLVI — Dispor sobre o registro, vacinag¢do e captura de ani-
mais, com finalidade precipua de erradicar as moléstias de que
possam ser portadores ou transmissores;

XLVI | — Estabelecer e impor penalidades por infragdes de
suas leis e regulamentos;

XLVIII = Promover os seguintes servigos:

a) mercados, feiras e matadouros;

b) construgdo e conservagdo de estradas e caminhos muni-
cipais;

c) transportes coletivos estritamente municipais;

d) iluminacgédo publica;

XLIX — Realizagdes de operagdes de crédito e disciplinagao
de sua divida publica, respeitada a legislagdo aplicavel;

L — Fixar os feriados municipais;

LI — Assegurar a expedicdo de certidGes requeridas as re-
particdes administrativas municipais, para defesa de direito e
esclarecimento de situagdes, estabelecendo os prazos de aten-
dimento.

Da Competéncia Comum

Art. 92 E da competéncia comum do Municipio, da Unido e
do Estado, na forma prevista em lei complementar Federal, o
exercicio ainda, das seguintes medidas:

| — Zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das institui-
¢Ges democraticas e conservar o patriménio publico;

Il — Cuidar da saude e assisténcia publica, da protecgdo e ga-
rantia das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il — Proteger os documentos, as obras e outros bens de va-
lor histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens
naturais notdveis e os sitios arqueoldgicos;

IV — Impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo
de obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico
ou cultural;

V — Proporcionar os meios de acesso a cultura, a educacdo
e a ciéncia;

VI — Proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em
qgualquer de suas formas;

VII — Preservar as florestas, a fauna, a flora e o solo;

VIIl - Fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abas-
tecimento alimentar;




IX — Promover programas de constru¢do de moradias popu-
lares e a melhoria das condi¢des habitacionais e de saneamento
basico;

X — Combater as causas da pobreza e os fatores de margi-
nalizagao, promovendo a integra¢do social dos fatores desfavo-
recidos;

XI — Registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de di-
reitos de pesquisa e exploragao de recursos hibridos e minerais
em seu territorio;

XIl — Estabelecer e implantar politica de educagdo para a se-
guranga do transito;

XIll — Realizar e criar servigos de assisténcia social, direta-
mente ou por meio de institui¢cdes privadas, conforme critérios
e condic¢Oes fixadas em lei municipal;

XIV — Proteger e facilitar programas de assisténcia as crian-
cas, adolescentes e idosos, com cuidados especiais aos deficien-
tes;

XV — Zelar pelos interesses legitimos das comunidades lo-
cais;

XVl — Combater o uso de toxicos e proteger a populagao
contra fatores que possam conduzi-ia ao abandono fisico, moral
e intelectual;

XVIl — Proteger a maternidade, combatendo a mortalidade
infantil, bem como medidas de higiene social que impegam a
propagacdo de doencas, transmissiveis.

SECAO Il
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art. 10. Ao Municipio compete suplementar a legislagdo fe-
deral e estadual no que couber e naquilo que disser respeito ao
seu peculiar interesse, visando adapta-la a realidade e as neces-
sidades locais.

Art. 11. O Municipio poderd celebrar convénios, acordos e
outros termos de ajustes com a Unido, Estados, Distrito Federal,
Municipios e Entidades juridicamente constituidas.

Paragrafo Primeiro. Os convénios podem estabelecer pra-
tica de atos de fiscalizagdo tributdria, cujos valores percentual-
mente transferidos ao Municipio.

Paragrafo Segundo. Os convénios podem visar a realizagdo
de obras ou a exploragdo de servigos publicos de interesse co-
mum.

Paragrafo Terceiro. E ainda, permitido ao Municipio, me-
diante convénios ou contratos, criar entidades intermunicipais
para a realizagdo de obras, atividades e servigos de interesse
comum.

SECAO IV
DAS VEDAGOES

Art. 12. Além de outros casos previstos nesta Lei Organica,
nas ConstituicGes Federal e Estadual, ao Municipio é vedado:

| — Estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-los,
ambaragar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes, relagdes de dependéncia ou alianga, ressalvada
na forma da lei, a colaborag¢do de interesse publico;

Il — Recusar fé aos documentos publicos;

Il — Criar distingOes entre brasileiros;

IV — Subvencionar ou auxiliar, de qualquer modo, com re-
cursos pertencentes aos cofres publicos, que pela imprensa, por
radio, televisdo, servicos de alto-falante ou qualquer outro meio
de comunicagdo, propaganda politicopartidaria ou fins estra-
nhos a administragao;
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V — Manter a publicidade de atos, programas, obras, servi-
¢os e campanhas de 6rgdos publicos que ndao tenham carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, assim como a
publicidade da qual constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promogdo pessoal de autoridade ou servidores pu-
blicos;

VI —Outorgar isengGes e anistias fiscais, ou permitir a remis-
sdo de dividas, sem lei especifica e interesse publico justificado,
sob pena de nulidade do ato;

VIl — Exigir ou aumentar tributos sem lei que os estabeleca;

VIII — Instituir tratamento desigual entre contribuintes que
se encontrem em situagdo equivalente, proibida qualquer dis-
tingdo em razdo de ocupagdo profissional ou fungdo por eles
exercida, independentemente da denominacdo juridica dos ren-
dimentos, titulos ou direitos;

IX — Estabelecer diferenga tributdria entre bens e servigos
de qualquer natureza, em razdo de sua procedéncia ou destino;

X = Cobrar tributos;

a) em relagdo a fatos geradores ocorridos antes do inicio da
vigéncia da lei que os houver instituidos ou aumentado;

b) no mesmo exercicio financeiro em que haja sido publica-
da a lei que os instituiu ou aumentou;

XI — Utilizar tributos com efeito de confisco;

XIl — Estabelecer limitagGes ao trafego de pessoas ou bens
por meio de tributos, ressalvada a cobranga de pedagio pela uti-
lizacdo de vias conservadas pelo poder publico;

XIII = Instituir impostos sobre;

a) patrimonio, renda ou servigos da Unido, do Estado e de
outros Municipios;

b) templos de quaisquer cultos;

¢) patriménio, renda ou servigos dos partidos politicos, in-
clusive suas fundacdes, das entidades sindicais, das institui¢cdes
de educacdo e de assisténcia social, sem fins lucrativos, atendi-
dos os requisitos da lei federal;

d) livros, jornais, periédicos e o papel destinado a sua im-
pressao;

XVI — a contratagdo, para cargos em comissdo e em carater
tempordrio, de conjuges, companheiros ou parentes consangui-
neos em linha reta ou colateral até o terceiro grau, ou por afini-
dade, em linha reta até o terceiro grau e em linha colateral até
o segundo grau, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretdrios e
titulares de cargos que lhes sejam equiparados, dirigentes de
orgdos da administragdo direta e indireta, vereadores e titulares
de cargos de direcdo no ambito da Camara Municipal, ressalva-
dos os casos de contratagao de parentes de ocupantes de cargos
do outro poder, quando ndao houver reciprocidade entre os po-
deres executivo e legislativo. (Redacdo dada pela Lei Municipal
de Emenda a Lei Organica n2 001, de 2007)

Pardgrafo Primeiro. A vedagdo do inciso VIII, “a” é extensiva
as autarquias, as fundagdes instituidas e mantidas pelo poder
publico, no que se refere ao patrimonio, a renda e aos servigos,
vinculados as suas finalidades essenciais ou delas decorrentes.

Paragrafo Segundo. As vedagdes do inciso XlIlI, “a” e do pa-
ragrafo anterior ndo se aplicam ao patriménio, a renda e aos
servigos relacionados com exploragdo de atividades econdmicas
regidas pelas normas apliciveis e empreendimentos privados,
ou em que haja contraprestagdes ou pagamento de prego ou
tarifas pelo usuario, nem exonera o promitente comprador da
obrigacdo de pagar imposto relativamente ao bem imével;

Paragrafo Terceiro. As vedagdes expressas no inciso Xlll, ali-
neas “b” e “c”, compreendem somente o patrimdnio, a renda e
os servigos relacionados com as finalidades essenciais das enti-
dades nelas mencionadas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

NOGOES BASICAS SOBRE: BIBLIOTECAS, DOCUMEN-

TOS E ACERVOS, ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO

DE BIBLIOTECAS. SELECAO, AQUISIGAO E DESCARTE.
LEITURA E FORMAGAO DE LEITORES

Organizacdo e administracdo de bibliotecas: principios e
fungdes administrativas em bibliotecas

A Administracdo constitui agGes e pratica importante na so-
ciedade, mas, que existem destes os primdrdios da humanidade.
Conforme a sociedade foi se desenvolvendo, principalmente a
sociedade ocidental, foi havendo nova necessidade e principios
administrativos. Os nucleos de individuos (que atualidade cha-
mamos de familia) para sobreviver, certamente, realizavam pra-
ticas de Administragdo.

A Revolugado Industrial foi fator marcante para o desenvolvi-
mento da Administragdo, a partir dela, que na atualidade temos
area de conhecimento especifico para tratar acerca da Adminis-
tragcdo. Entretanto, diversas pessoas trabalham a administragdo
vinculada ao surgimento da Revolugdo Industrial, utilizando ca-
tegorias inerentes ao capitalismo para todos os segmentos do
conhecimento.

A partir de alguns autores chaves da Administracdo, iremos
desenvolver uma pequena evolu¢do da administracdo, até a
contemporaneidade. Apresentamos de forma resumida, pois, o
pequeno espago ndo permite aprofundamento. Primeiramente,
trataremos da conceituagdo do termo — Administracdo; em se-
guida trabalharemos seus primdrdios, citando as teorias admi-
nistrativas e relacionando a Biblioteca com Administracgdo.

Conceitos de Administragdo A palavra Administragdao vem
do latim, ad — que significa dire¢do, tendéncia para, e minister —
que significa subordinagdo ou obediéncia, ou seja, quem realiza
uma fung¢do sob comando de outra ou presta servico a outro,
(CHIAVENATO, 2003).

Apds a observacdo por partes de diversos estudiosos, prin-
cipalmente da pratica administrativa, chegou-se a conclusdo —
baseada nos estudos de Fayol — que Administragdo é o processo
de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso de recursos com
a finalidade de alcancar os objetivos das organizagdes.

Segundo Maximiano (2007), administrar é um trabalho em
gue as pessoas buscam realizar seus objetivos préprios ou de
terceiros (organizagdes) com a finalidade de alcangar as metas
tracadas. Dessas metas fazem parte as decisGes que formam a
base do ato de administrar e que sdo as mais necessarias. O pla-
nejamento, a organizagdo, a lideranca, a execugdo e o controle
sdo considerados decisbes e/ou fungbes, sem as quais o ato de
administrar estaria incompleto.

Portanto, Administracdo é o ato ou processo de gerir, re-
ger ou governar negdcios publicos ou particulares. A palavra
administragdo vem do latim ad (diregdo, tendéncia para algo) e
minister (pessoas), e designa o desempenho de tarefas de dire-
¢do dos assuntos de um grupo. Sendo utilizada em especial em
areas com corpos dirigentes poderosos, como por exemplo, no
mundo empresarial (administragdo de empresas) e em entida-
des dependentes dos governos (Administracdo publica). Outro
sentido da palavra refere-se a administragdo (ou seja, a oferta)
de sacramentos, de justica, medicamentos, etc. Gestdo passou a
significar de forma mais comum a interferéncia direta dos gesto-
res nos sistemas e procedimentos empresariais. Em Contabilida-
de, por exemplo, podem ser observados dois tipos de gestores:
aqueles que observam os preceitos cientificos da matéria ou in-
terferem ao fim do sistema (output), e aqueles que interferem

em qualquer fase do sistema (input, processamento, output).
Isto significa que tais processos sdo efetivados pelo poder de
lideranga enfocado por cada um.

Como profissdo, a administragdo compreende a elaboragao
de pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens e laudos,
em que se exija a aplicagdo de conhecimentos inerentes as téc-
nicas de organizacdo, tais como: pesquisas, estudos, analises,
interpretagdo, planejamento, implantagdo, coordenagdo e con-
trole dos trabalhos nos campos de administracdo geral, como:
administracdo e selegdo de pessoal, organizagao, andlise, mé-
todos e programas de trabalho, orcamento, administracdo de
materiais e financeira, administragao mercadoldgica, adminis-
tracdo de producdo, relagdes industriais, bem como outros cam-
pos em que estes se desdobrem ou com os quais sejam conexos.

E importante ressaltar que administracdo ndo se resume a
administragdo de empresa, sendo pertinente a todo o tipo de
empreendimento humano que redna, em uma Unica organiza-
¢do, pessoas com diferentes saberes e habilidades, sejam vin-
culadas a institui¢des com fins lucrativos ou ndo. Podendo ser
aplicada aos sindicatos, as igrejas, as universidades, aos clubes,
agéncias de servigo social, tanto como nas empresas, sendo res-
ponsavel pelos seus desempenhos. Como também, os diversos
tipos de Bibliotecas.

A Biblioteca é uma organiza¢do. As organizagdes sao cria-
das para prover produtos e servigos, segundo Moraes (2004),
podem ser de natureza econdmica ou social. De natureza eco-
nOémica sdo as organiza¢des que tém carater especifico de em-
presa e buscam finalidade lucrativa. Estas assumem riscos, e sdao
dirigidas por uma filosofia de negdcios. De natureza social sdo as
organizagGes voltadas as agdes comuns ou de utilidade publica,
fundamentam-se na aceita¢do dos valores e das normas sociais,
sem finalidade lucrativa.

Dessa forma, mesmo numa instituicdo privada ou particu-
lar a Biblioteca (que é uma organizagdo) desenvolver atividade
de natureza social, sem fins lucrativos. E uma organizacdo de
aprendizagem. Segundo Senge (1990), a distingdo das organi-
zagOes tradicionais e autoritarias das organizagdes de aprendi-
zagem, estd no dominio de certas disciplinas basicas, nas quais
as pessoas expandem continuamente sua capacidade de criar
resultados que realmente desejam. Permitido que surgissem
novos e elevados padrbes de raciocinio, a aspiragdo coletiva é
libertada e as pessoas aprendem continuamente a aprender em
grupo.

A Biblioteca como organizagdo tem caracteristica prépria,
desenvolvida ao longo do tempo, possui, também, uma trajetéria
de existéncia que demonstra ter varios principios da Administra-
¢do; pois, como comentamos, as instituicdes que sobreviveram
ao longo da Historia, tinham um funcionamento (Administragdo)
gue permitiram sua sobrevivéncia, frente as fortes mudancas.

Dessa forma, é necessario muito critério quando impor-
tamos outras categorias que sdo pertinentes a outra area do
conhecimento, como: cliente (darea comercial), paciente (area
médica), e outras; embora haja necessidade da interdisciplinari-
dade, mas, tem caracteristicas especificas de cada area do saber.

Estrutura organizacional de bibliotecas, as grandes areas
funcionais da biblioteca

Quando se inicia o processo de implantagdo de uma biblio-
teca, deve-se atentar a detalhes que sdo indispensdveis para
que a biblioteca e os servigos a serem prestados sejam adequa-
dos a futura clientela real e potencial. De inicio, deve-se conhe-
cer a comunidade. Isto pode ser feito através de técnicas de
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pesquisa como entrevistas e observagdes. Assim, com os dados
obtidos pode se determinar os recursos existentes nas areas de
educacgdo, cultura, artes, recrea¢do; conhecer o seu potencial,
qual a producgdo da regido e do local, a existéncia de industrias;
descobrir as principais ocupa¢es dos seus habitantes, os ha-
bitos da populagdo; inteirar-nos de comércio, escolas, opgbes
de lazer etc.Com o levantamento das caracteristicas basicas da
comunidade como um todo, devem ser consideradas as diferen-
¢as dos individuos que constituem a clientela alvo dos servigos
bibliotecarios, assim, passamos a definir a futura biblioteca, a
biblioteca que queremos, seus objetivos e os trabalhos que va-
mos implantar e oferecer aos usudrios. Para que os objetivos
sejam alcancados, devemos levantar as alternativas, e as me-
lhores possibilidades para a realizagdo dos trabalhos. Diante
destas possibilidades, define-se a que é mais viavel para aplica-
¢do diante dos recursos disponiveis. Os recursos institucionais,
materiais, humanos e financeiros, sdo igualmente importantes.

Planejamento
Para implantar ou mesmo organizar uma biblioteca, visando

manter seu funcionamento, deve-se planejar as providéncias a
serem tomadas, bem como as atividades que serdo desenvol-
vidas, pensando nos servi¢os e informag¢des que serdo ofereci-
dos aos usuarios. Como afirma Antunes, Cavalcante e Antunes
(2000):

O planejamento é uma atividade que nao finda com a im-
plantacdo da biblioteca. Depois de pronta, é preciso planejar as
atividades que serdo desenvolvidas, bem como as providéncias
a serem tomadas e que tém, como objetivo, a prestacdo de ser-
Vigos aos nossos usuarios, o oferecimento da informagao a eles.
Assim, planejar é programar, projetar algo que devemos realizar.

Recursos institucionais

Por recursos institucionais entende-se os documentos que
oferecem amparo legal a biblioteca, estabelecem, regulamen-
tam e padronizam seu funcionamento. O primeiro documento
legal de que a biblioteca publica necessita é a lei de criacdo: a
biblioteca deve ser criada por lei municipal, e esta é uma provi-
déncia que cabe a Prefeitura Municipal tomar. Essa lei de criacdo
é exigéncia basica para que a biblioteca comprove sua existéncia
e possa participar de convénios com outros érgdos, integrando,
por exemplo, o Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas e, atra-
vés deste, o Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas.Com o fun-
cionamento da biblioteca é provavel que outros documentos ve-
nham a surgir dossiés de projetos, com todos os comprovantes
de sua execugdo, correspondéncias, regulamento etc.

Organograma da Biblioteca Publica Municipal

Secdo Técnica é que assume a formagdo e organiza¢dao do
acervo, tratando de livros e todos os demais documentos.

Secdo de Atendimento e Informagdo ao Usuario, como o
proprio nome diz, cabe receber o leitor que chega a biblioteca,
fazer sua inscrigdo, conversar para saber exatamente a sua ne-
cessidade de informagdo, orienta-lo na localizagdo do livro de
que necessita e no uso da biblioteca. E também nela que se pla-
nejam todas as atividades culturais e de animac¢do da biblioteca.
Segdo de Atividades de Extensdo, a biblioteca promove atendi-
mento e atividades aqueles usuarios que ndo a frequentam, isto
é, a biblioteca sai de sua sede e leva a informacgao, a leitura e
programas culturais a outros leitores

Recursos Humanos

A biblioteca é a instituicdo onde atua o bibliotecario. Este
profissional, com formacgdo de nivel superior obtida em cursos
de biblioteconomia, esta a servigo das comunidades, participan-
do desde planejamento até a implantac¢do e dinamiza¢do de bi-
bliotecas. E o bibliotecério que, conhecendo o local onde esta si-
tuada a biblioteca, procura fazer com que as pessoas a aceitem,
a frequentem e a assumam. De forma ideal, todas as bibliotecas
publicas brasileiras deveriam ter o seu bibliotecario. Isto, no en-
tanto, ndo ocorre. Ainda ndo existem bibliotecarios em nimero
suficiente para assumi-las.

Enquanto o bibliotecdrio ndo assume as bibliotecas, estas
precisam ter garantido o seu funcionamento através de um pro-
fessor ou outra pessoa da comunidade - o responsavel pela bi-
blioteca. Este responsavel precisa de um treinamento para estar
habilitado organizar e dinamizar a biblioteca, a realizar progra-
mas culturais e a atender os leitores, tais como criangas, jovens,
adultos, idosos, trabalhadores, donas de casa, estudantes etc.

E muito importante que a biblioteca possa contar com pro-
fissionais de outras areas em sua equipe. Ela recebe pessoas, de
todas as profissdes, trabalhadores que a procuram para buscar
informacg0es sobre suas atividades, acumulando conhecimentos
Uteis ao seu dia-a-dia. Professores também sdo sempre bem-vin-
dos na biblioteca, especialmente pelo fato de que a clientela da
biblioteca publica é, em sua maioria, formada por estudantes
que a procuram para realizar suas tarefas escolares.

A equipe de apoio participa ativamente da realizagdo das
atividades rotineiras e de manutengao da biblioteca, tais como
limpeza, pequenas compras de materiais de consumo, envio de
correspondéncias e ainda a realizagdo do servigo de estafeta.

Deve-se ressaltar, ainda, a colaboracdo dos agentes comu-
nitarios - lideres naturais da comunidade - que tenham alguma
afinidade com as atividades desenvolvidas na biblioteca. E impor-
tante identificd-los e buscar a sua participagao; o conhecimento
que detém é Util tanto para o planejamento como para a ope-
racionalizagdo dos trabalhos. Estes agentes comunitarios devem
fazer parte da Sociedade Amigos da Biblioteca; poderdo participar
de atividades diversas, inclusive fazendo visitas aos usuarios.

Recursos materiais e bibliograficos

A Biblioteca Publica Municipal é uma instituicdo que pertence
ao Municipio, portanto, é um érgdo publico municipal.

Em muitos municipios brasileiros, a Biblioteca Publica Mu-
nicipal tem prédio préprio, construido especialmente para esse
fim, planejado de acordo com as necessidades dos servicos a se-
rem oferecidos. Outras vezes, sdo utilizados prédios ja existentes,
adaptados para instalar as bibliotecas. Em outros casos, no entan-
to, a biblioteca publica estd instalada em uma pequena sala da
Prefeitura, da escola ou de outra instituicdo do municipio.

De forma ideal, o prédio deve ser préprio, projetado para
esse fim, localizado em um ponto central da cidade, oferecendo
facil acesso a todas as pessoas. Um ambiente amplo possibili-
ta uma boa organizacdo, bem como acomodac¢do confortavel
aos usudrios. Janelas devem permitir a entrada de luz natural,
de modo que um ambiente claro possibilite a leitura facil, bem
como o uso de outros materiais. E fundamental que o local seja
bem arejado, fator importante tanto para a conservag¢do do
acervo como para o conforto dos frequentadores. A biblioteca
deve contar também com iluminacgdo artificial que permita seu
funcionamento a noite, tanto para consulta como para reunifes
da comunidade, programacdes culturais etc. A porta da entrada
deve ser visivel, de facil acesso e com uma placa de identificagdo.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Existem moveis projetados especialmente para bibliotecas
e que permitem melhor aproveitamento dos espag¢os e acomo-
dagdo adequada do acervo e dos equipamentos que a biblioteca
possui. Os moéveis metdlicos, além de oferecerem maior resis-
téncia na armazenagem de livros - que sdo materiais pesados
-, evitam a reten¢do de umidade, protegendo, desta forma, o
acervo da biblioteca. Entretanto, o alto custo destes moveis
inviabiliza, muitas vezes, a sua aquisi¢do. Costumamos, entdo,
indicar méveis fabricados em madeira ou mesmo adaptados, o
que, além do baixo custo, atende as necessidades da biblioteca
e dos leitores. Apresentamos, a seguir, uma série de modelos de
moveis e equipamentos para bibliotecas de médio e pequeno
porte, confinados ou adaptados segundo as possibilidades e ne-
cessidades da biblioteca e da comunidade ou escola onde esta
se situa.

A identificagdo - sinalizagdo - representa um aspecto muito
importante na organizagao e no funcionamento da biblioteca.

Em geral, as bibliotecas publicas ndo dispdem de muitos
funcionarios para o seu atendimento.

Assim, na medida em que pudermos orientar os usuarios
para que busquem as informagdes de que necessitam de for-
ma independente, o responsavel pela biblioteca estara liberado
para dedicar-se atarefas que requerem a sua participagdo direta.

Por sinalizagdo interna entende-se a identificagdo dos ca-
talogos, das estantes com os livros que ali estdo colocados, de
acordo com os intervalos de nimeros de classificagdo. Deve-se
sinalizar a classificagdo e também os assuntos presentes nas es-
tantes, devendo-se sinalizar ainda as se¢des da biblioteca.

Jamais deve faltar o nome da Biblioteca Publica na parte ex-
terna do prédio onde esta se encontra instalada. E comum en-
contrarmos, em muitas cidades, a indicagdo em placas nas ruas,
com setas indicando o caminho para chegar a biblioteca.

Centros de documentagao e servigos de informacao

Centro de documentagdo nao é amplamente conhecido pela
sociedade, o que leva muitas vezes a confundir centro de docu-
mentagdo com arquivos, bibliotecas ou museus, quando na rea-
lidade ele reine elementos desses trés num Unico lugar. Pode-se
perceber a presenga desse servico, por exemplo, em matérias
jornalisticas televisivas, quando, durante uma matéria, sao exi-
bidos documentos em diferentes suportes que trazem alguma
informagdo ou contam um pouco da histdria de algo ou alguém,
ou abordam outro ponto de vista acerca do assunto em ques-
tdo, e embaixo da imagem do documento apresentado aparece
como fonte desse documento o CEDOC — Centro de Documenta-
¢do da instituicdo pesquisada.

Segundo o DTAB (2005, p. 46), centro de documentacgédo é
uma “instituicdo ou servico responsavel pela centralizagdo de
documentos e disseminac¢do de informacdes”. Paes (2006, p. 17)
diz: Tal é a fungdo dos centros de documentagdo ou informagdo,
gue abrangem algumas atividades préprias da biblioteconomia,
arquivistica e da informdatica, sendo o seu campo bem maior,
exigindo especializagdo no aproveitamento de documentos de
toda espécie.

Em sintese, o centro de informacgdes tem por finalidade co-
ligir, armazenar, classificar, selecionar e disseminar toda a in-
formagao.

Tessitore (2003, p. 13-14) indica que os centros de docu-
mentacdo ndo tém uma teoria e metodologia especificas para
tratar dos seus acervos, chamando-os até mesmo de entidades
“mistas”. Mesmo esses centros ndo constando em muitas das
referéncias bibliograficas das ciéncias da informacdo eles estdao
presentes em empresas, 6rgdos publicos, entidades de trabalha-
dores, movimentos sociais e universidades.

A partir do exposto por Paes e Tessitore, verifica-se que o
centro de documentagdo tem caracteristicas peculiares, diferin-
do assim do arquivo, entre elas: a reunido de documentacdo,
das mais diferentes espécies documentais, congregando as da
arquivistica, da biblioteconomia e museu, acerca de um assunto
especifico.

Torna-se assim um local especializado em determinado as-
sunto, servindo de referéncia para pesquisas e consultas sobre o
mesmo. Tessitore (2003, p. 15) comenta sobre essas duas mar-
cas visiveis dos centros de documentag¢ao ao dizer “[...] diversi-
dade que é, ao lado da especializacdo tematica, a marca distinti-
va dos Centros de Documentagdo, e que esta presente também
em suas atividades referenciadoras”.

Outra caracteristica que distingue arquivo e centro de do-
cumentacdo estd na forma de aquisicdo da documentacéo,
quanto a isso Araujo (2015, p. 13) informa que: Os centros de
documentacgdo relinem por compra, doa¢do ou permuta docu-
mentos Unicos ou multiplos de origens diversas, originais ou
copias. Possuem um carater colecionista, montando seu acervo
artificialmente, diferente dos arquivos que ndo podem ter seus
documentos desmembrados e sdo formados exclusivamente por
exemplares Unicos.

A mesma autora expde que a finalidade de um centro de
documentagao é o acesso a informacgdo, contudo quase sempre
as informagdes contidas neles sdo especificas em algum assunto
ou instituigao.

As atribuicGes de um centro de documentagdo assemelham-
-se as de um arquivo permanente ou histérico, que contém um
acervo documental de valor histérico/informacional, que deve
ser preservado e disponibilizado a consultas e pesquisas do pu-
blico, sendo elas: reunir, custodiar e preservar documentos de
valor permanente, Uteis ao ensino e a pesquisa no seu contexto
de informacgdo; manter politicas de preserva¢do desses docu-
mentos; disponibilizar esse acervo aos usuarios que consultam
esse acervo especifico; divulgar esse acervo, assim como promo-
ver intercambio com outras instituicdes, essa Ultima agdo ndo
assemelha-se a de um arquivo.

Sdo diversas as nomenclaturas utilizadas para nomear es-
ses centros que reunem informagdo, nos mais variados supor-
tes, acerca de um tema, pessoa, regido ou institui¢cao e que tem
como missdo preservar a memoria desses e torna-la acessivel
aos pesquisadores, por exposi¢des, trabalhos cientificos, deba-
tes, entre outras atividades culturais e cientificas.

Percebe-se a riqueza das fontes documentais nesses cen-
tros, que possibilitam, através de diferentes prismas, obter
uma maior abrangéncia e compreensao do assunto em questdo.
Exemplo do que se pode encontrar neles: documentacgdo interna
de uma empresa, documentagao publica, fundos privados, cole-
¢Ges e dossiés, livros, jornais, objetos tridimensionais, audios e
videos, iconografia (papel, eletrénico ou filme), acervo cartogra-
fico, fitas K7, entre outros documentos.

Souza e Carvalho (2012, p. 67) identificam uma ligagdo, de
muitos séculos, entre a produgdo do registro de uma agdo ou
pensamento humano e a preservagdo desse registro, através
dos tempos, a fim de que futuras geragdes tomem conhecimen-
to desses e dessa forma preserve-se a memoria de civilizagGes,
de culturas. Mas para a preservacdo dessa memoria se faz ne-
cessario criar politicas de preservagdo desses registros, onde
entram os centros de documentacgdo. Ott (2012, p. 473) faz uma
reflexdo acerca da fungdo que a meméria desempenha em co-
munidades/grupos, “a memodria é conduzida pelas exigéncias
existenciais das comunidades para as quais a presenga do passa-
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