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LINGUA PORTUGUESA

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

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

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

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

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre :

qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.
Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

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

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.

Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

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

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os

enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.

Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-

lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-

Iario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distracdo, mas também um aprendizado.

N3do se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacdo, ela também estimula nossa

imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos- :

so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

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

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

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-

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

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-

tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,

vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

ol

Em muitas situacGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o

titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informacgdes sobre

0 assunto que sera tratado no texto.

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

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar nossos
estudos?

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

CACHORROS

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

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

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto

: fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a

conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HU-
MOR EM TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

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

S UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOI

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA

REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo- :

dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

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

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a

intengdo sdo diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo

A intencdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da

so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos :

literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢es de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agées e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé- :
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-

flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Editora o
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Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-

© recer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por exem-
¢ plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria

irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

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

SituagOGes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

. rer algo fora do esperado numa situagdo.

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

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em

© quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

INTERV EHCiD MILITAR

~ :'-DUKE-
ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUN-
DO O GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodifi-

= Z - r -

| cacdo do que de fato esta escrito, seja das frases ou das

ideias presentes. Interpretar um texto, estd ligado as con-
clusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade. Interpretacdo trabalha com a subjetivida-

. de, com o que se entendeu sobre o texto.
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces- :

Interpretar um texto permite a compreensao de todo
e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendimento
da suaideia principal. Compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho

. e nos estudos.

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

Busca de sentidos

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

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposicoes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagdo e implica¢do, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/\q

(B)p/Ag-pp->q

(Cp->q,pvag,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq

Resolugao:

A conjuncdo € um tipo de proposi¢do composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo /\. A negacdo € repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposicdo simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢ées compostas, determinamos o seu valor légico partindo das proposi¢Ges simples que a com-
pde. O valor légico de qualquer proposi¢do composta depende UNICAMENTE dos valores ldgicos das proposi¢des simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nimero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposicdo composta com n* proposi¢cdes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢des simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A - B) <> (C - D) sera igual a:

(A)2;

(B) 4;

(O}

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima, entdo teremos:
Ndmero de linhas = 2" = 2% = 16 linhas.

Resposta D.

Conceitos de Tautologia , Contradigdo e Contigéncia

® Tautologia: possui todos os valores logicos, da tabela verdade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substitui¢Go: Seja P (p, q, 1, ...) € uma tautologia, entdo P (P;; Q; R ; ...) também é uma tautologia, quaisquer que sejam
as proposi¢bes P, Q, R, ...

e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela verdade (ultima coluna), F (falsidades). A contradigdo é a negagdo da Tauto-
logia e vice versa.

Principio da substitui¢éo: Seja P (p, g, 1, ...) € uma contradigdo, entdo P (P ; Q; R ; ...) também é uma contradigdo, quaisquer que sejam
as proposigbes P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores ldgicos V e F ,da tabela verdade (ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que ndo é tautologia e nem contradigao.

Exemplos:

4. (DPU - ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentencas (proposicées).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.
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Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar qual era o crime B, lembrou que ele era inafiancgavel.

Tendo como referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentencga (P->Q)<=>((~Q)—>(~P)) serad sempre verdadeira, independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou falsas.
() Certo

() Errado

Resolugao:

Considerando P e Q como V.

(V=>V) & ((F)=>(F))

(V)& (V)=V

Considerando P e Q como F

(F>F) < ((V)=>(V))

(V)& (V)=V

Entdo concluimos que a afirmagdo é verdadeira.
Resposta: Certo.

Equivaléncia

Duas ou mais proposi¢oes compostas sdo equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas ldgicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposi¢des P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s30 ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

............... Disjuncio: ~ P v Q

P— Q -+ Contrapositiva: ~ Q —>~P
é equivalente a

Equivaléncias

A negacao de T el PAQ &(~P) v (~Q)

A negagdo do e é o ou das negacgoes!

_______________ PvQ é(~P)A(~Q)

A negacdo do ou é o e das negagdes!

P->Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacdo ldgica para a afirmacdo “Jodo é rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo nao é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria nao é pobre.

Resolugao:
Nesta questdo, a proposicdo a ser negada trata-se da disjuncdo de duas proposi¢des ldgicas simples. Para tal, trocamos o conectivo

un

por “e” e negamos as proposi¢ées “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Joao nao é rico e Maria nao é pobre.
Resposta: B.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Soﬁ“fgﬁ

a solugéio para o seu concursol




CONHECIMENTOS GERAIS

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa historia,
desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até os dias de hoje,
abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo

as condi¢bes para que nosso Brasil apresente hoje essas caracteris-

ticas politicas-sdcio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500,
0 processo de colonizagdo do nosso pais teve inicio somente em
1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para

as terras brasileiras algumas expedi¢cdes com objetivos de reconhe- :

cimento territorial e construgao de feitorais para a exploragao do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para cd circula-
ram apenas em territdrios litoraneos. Ficavam alguns dias ou meses
e logo retornavam para Portugal. Como ndo construiram residén-
cias, ou seja, ndo se fixaram no territdrio, ndo houve colonizagdo
nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com
os indigenas que habitavam o territério brasileiro. Os portugueses
comegaram a usar a mdo-de-obra indigena na exploragdo do pau-
-brasil. Em troca, ofereciam objetos de pequeno valor que fascina-
vam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos, etc.

O inicio da colonizagdo

Preocupado com a possibilidade real de invasdo do Brasil por
outras nagdes (holandeses, ingleses e franceses), o rei de Portugal
Dom Jodo lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu

enviar ao Brasil, em 1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de

colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvolven-
do a col0nia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim,
chegou ao Brasil a expedi¢do chefiada por Martim Afonso de Souza
com as fungGes de estabelecer nicleos de povoamento no litoral,

explorar metais preciosos e proteger o territério de invasores. Teve

inicio assim a efetiva colonizagdo do Brasil.

Nomeado capitdo-mor pelo rei, cabia também a Martim Afon-
so de Souza nomear funcionarios e distribuir sesmarias (lotes de
terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empre-
endimento portugués.

A coloniza¢do do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases

(ciclos) relacionadas a exploragdo, produgdo e comercializagdo de
um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizagdo do Brasil ndo foi pacifica, pois
teve como caracteristicas principais a exploragdo territorial, uso de
mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagdo de violéncia
para conter movimentos sociais e apropriagao de terras indigenas.

O conceito mais sintético que podemos explorar é o que define
como Regime Colonial, uma estrutura econdmica mercantilista que
concentra um conjunto de relagdes entre metrépoles e colénias. O
fim dltimo deste sistema consistia em proporcionar as metrépoles

um fluxo econdmico favoravel que adviesse das atividades desen-

volvidas na colbnia.

Neste sentido a economia colonial surgia como complementar
da economia metropolitana europeia, de forma que permitisse a
metrépole enriquecer cada vez mais para fazer frente as demais na-
¢Oes europeias.

De forma simplificada, o Pacto ou Sistema Colonial definia uma
série de consideragGes que prevaleceriam sobre quaisquer outras
vigentes. A col6nia s6 podia comercializar com a metrépole, forne-
cer-lhe o que necessitasse e dela comprar os produtos manufatura-
dos. Era proibido na col6nia o estabelecimento de qualquer tipo de

manufatura que pudesse vir a concorrer com a produgdo da metroé- :

pole. Qualquer transagdo comercial fora dessa norma era conside-
rada contrabando, sendo reprimido de acordo com a lei portugue-
sa. A economia colonial era organizada com o objetivo de permitir a
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acumulagdo primitiva de capitais na metrépole. O mecanismo que
tornava isso possivel era o exclusivismo nas relagdes comerciais ou
monopodlio, gerador de lucros adicionais (sobre-lucro).

As relagGes comerciais estabelecidas eram: a metrdpole ven-
deria seus produtos o mais caro possivel para a col6nia e deveria
comprar pelos mais baixos precos possiveis a produgdo colonial,
gerando assim o sobre-lucro.

Fernando Novais em seu livro Portugal e Brasil na crise do Anti-
go Sistema Colonial ressalta o papel fundamental do comércio para
a existéncia dos impérios ultramarinos:

O comércio foi de fato o nervo da colonizagdo do Antigo Regi-
me, isto €, para incrementar as atividades mercantis processava-
-se a ocupagdo, povoamento e valorizaglo das novas dreas. E aqui
ressalta de novo o sentido que indicamos antes da colonizagdo da
época Moderna; indo em curso na Europa a expanséo da economia
de mercado, com a mercantilizagéo crescente dos vdrios setores
produtivos antes a margem da circulagéo de mercadorias — a pro-
dugdo colonial, isto €, a produgdo de ntcleos criados na periferia de
centros dindmicos europeus para estimuld-los, era uma produgdo
mercantil, ligada as grandes linhas do trdfico internacional. S6 isso
ja indicaria o sentido da colonizagéio como pega estimuladora do
capitalismo mercantil, mas o comércio colonial era mais o comér-
cio exclusivo da metrdpole, gerador de super-lucros, o que completa
aquela caracterizagdo.

Para que este sistema pudesse funcionar era necessario que
existissem formas de exploragdo do trabalho que permitissem a
concentracdo de renda nas mdos da classe dominante colonial, a
estrutura escravista permitia esta acumulag¢do de renda em alto
grau: quando a maior parte do excedente seguia ruma a metrépole,
uma parte do excedente gerado permanecia na colénia permitindo
a continuidade do processo.

Importante ressaltar que as col6nias encontravam-se intei-
ramente a mercé de impulsos provenientes da metrépole, e ndo
podiam auto estimular-se economicamente. A economia agro-ex-
portadora de agucar brasileira atendeu aos estimulos do centro
econdmico dominante. Este sistema colonial mercantilista ao fun-
cionar plenamente acabou criando as condi¢Ges de sua proépria cri-
se e de sua superacgao.

Neste ponto é interessante registrar a opinido de Ciro Flama-
rion Cardoso e Héctor P. Buiquidli:

O processo de acumulagdo prévia de capitais de fato ndo se
limita a exploragdo colonial em todas as suas formas; seus aspectos
decisivos de expropriagdo e proletarizagdo se ddo na propria Euro-
pa, em um ambiente historico global ao qual por certo ndo é indife-
rente a presenga dos impérios ultramarinos. A superagdo histérica
da fase da acumulagéo prévia de capitais foi, justamente o surgi-
mento do capitalismo como modo de produgdo.

A relagdo Brasil-Africa na época do Sistema Colonial Portu-
gueés.

A principio parece facil descrever as relagdes econémicas entre
metrépole e coldnia, mas devemos entender que o Sistema Colo-
nial se trata de uma teia de relagdes comerciais bem mais complexa
e nem sempre facil de identificar.

Os portugueses detinham o controle do trafico de escravos en-
tre a Africa e o Brasil, estabelecia-se uma estrutura de comércio que
foge um pouco ao modelo apresentado anteriormente.

Traficantes portugueses aportavam no Brasil onde adquiriam
fumo e aguardente (geribita), dai partiam para Angola e Luanda
onde negociariam estes produtos em troca de cativos. A cachaga
era produzida principalmente em Pernambuco, na Bahia e no Rio
de Janeiro; o fumo era produzido principalmente na Bahia. A im-
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portancia destes produtos se da em torno do seu papel central nas
estratégias de negocia¢do para a transagdo de escravos nos sertdes
africanos.

A geribita tinha diversos atributos que a tornavam imbativel
em relagdo aos outros produtos trocados por escravos. A cachaca
é considerada um subproduto da producdo agucareira e por isso
apresentava uma grande vantagem devido ao baixissimo custo de
producdo, lucravam os donos de engenho que produziam a cachaga

e os traficantes portugueses que fariam a troca por cativos na Afri-

ca, além é claro do elevado teor alcodlico da bebida (em torno de
60%) que a tornava altamente popular entre seus consumidores.

O interessante de se observar é que do ponto de vista do con-
trole do trafico, o efeito mais importante das geribitas foi trans-
feri-lo para os comerciantes brasileiros. Os brasileiros acabaram

usando a cachaga para quebrar o monopdlio dos comerciantes me- :

tropolitanos que em sua maioria preferia comercializar usando o
vinho portugués como elemento de troca por cativos.

Pode-se perceber que o Pacto Colonial acabou envolvendo
teias de relagdes bem mais complexas que a dicotomia Metrépole-

-Col6nia, o comércio intercolonial também existiu, talvez de forma

mais frequente do que se imagina. Na questdo das manufaturas as
coisas se complicavam um pouco, mas ndo podemos esquecer do
intenso contrabando que ocorria no periodo.

Despotismo esclarecido em Portugal.

Na esfera politica, a formacdo do Estado absolutista correspon- :

deu a uma necessidade de centralizagdo do poder nas mdos dos
reis, para controlar a grande massa de camponeses e adequar-se ao
surgimento da burguesia.

O despotismo esclarecido foi uma forma de Estado Absolutista

que predominou em alguns paises europeus no século XVIII. Filéso-

fos iluministas, como Voltaire, defendiam a ideia de um regime mo-
narquico no qual o soberano, esclarecido pelos fildsofos, governaria
apoiando-se no povo contra os aristocratas. Esse monarca acabaria
com os privilégios injustos da nobreza e do clero e, defendendo o
direito natural, tornaria todos os habitantes do pais iguais perante a

lei. Em paises onde, o desenvolvimento econémico capitalista esta-

va atrasado, essa teoria inspirou o despotismo esclarecido.

Os déspotas procuravam adequar seus paises aos novos tem-
pos e as novas odeias que se desenvolviam na Europa. Embora
tenham feito uma leitura um pouco diferenciada dos ideais ilumi-
nistas, com certeza diminuiram os privilégios considerados mais
odiosos da nobreza e do clero, mas ao invés de um governo apoia-
do no “povo” vimos um governo apoiado na classe burguesa que
crescia e se afirmava.

Em Portugal, o jovem rei D. José | “entregou” a ardua tarefa de
modernizar o pais nas maos de seu principal ministro, o Marqués
de Pombal. Sendo um leitor avido dos filésofos iluministas e dos
economistas ingleses, o marqués estabeleceu algumas metas que
ele acreditava serem capazes de levar Portugal a alinhar-se com os
paises modernos e superar sua crise econémica.

A primeira atitude foi fortalecer o poder do rei, combatendo
os privilégios juridicos da nobreza e econémicos do clero (principal-

Ill

mente da Companhia de Jesus). Na tentativa de modernizar o pais,

0 marqués teve de acabar com a intolerancia religiosa e o poder da
inquisicdo a fim de desenvolver a educagdo e o pensamento litera-
rio e cientifico.

Economicamente houve um aumento da exploragdo colonial
visando libertar Portugal da dependéncia econ6mica inglesa. O

Marqués de Pombal aumentou a vigilancia nas coldnias e combateu

ainda mais o contrabando. Houve a instalagdo de uma maior cen-
tralizagdo politica na col6nia, com a extingdo das Capitanias heredi-
tdrias que acabou diminuindo a excessiva autonomia local.

Editora o
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Capitanias Hereditarias
As Capitanias hereditarias foi um sistema de administragdo ter-
ritorial criado pelo rei de Portugal, D. Jodo lll, em 1534. Este sistema

i consistia em dividir o territério brasileiro em grandes faixas e entre-

gar a administragdo para particulares (principalmente nobres com
relacGes com a Coroa Portuguesa).

Este sistema foi criado pelo rei de Portugal com o objetivo de
colonizar o Brasil, evitando assim invasdes estrangeiras. Ganharam
o nome de Capitanias Hereditarias, pois eram transmitidas de pai
para filho (de forma hereditaria).

Estas pessoas que recebiam a concessdo de uma capitania
eram conhecidas como donatérios. Tinham como missdo colonizar,
proteger e administrar o territério. Por outro lado, tinham o direito
de explorar os recursos naturais (madeira, animais, minérios).

O sistema nao funcionou muito bem. Apenas as capitanias
de Sdo Vicente e Pernambuco deram certo. Podemos citar como
motivos do fracasso: a grande extensdo territorial para administrar
(e suas obrigagdes), falta de recursos econémicos e os constantes
ataques indigenas.

O sistema de Capitanias Hereditarias vigorou até o ano de
1759, quando foi extinto pelo Marqués de Pombal.

Capitanias Hereditdrias criadas no século XVI:
Capitania do Maranhdo

Capitania do Ceara

Capitania do Rio Grande

Capitania de Itamaraca

Capitania de Pernambuco

Capitania da Baia de Todos os Santos
Capitania de Ilhéus

Capitania de Porto Seguro

Capitania do Espirito Santo
Capitania de Sdo Tomé

Capitania de S3o Vicente

Capitania de Santo Amaro

Capitania de Santana

Governo Geral

Respondendo ao fracasso do sistema das capitanias heredita-
rias, o governo portugués realizou a centralizagdo da administragao
colonial com a criagdo do governo-geral, em 1548. Entre as justifi-
cativas mais comuns para que esse primeiro sistema viesse a entrar

: em colapso, podemos destacar o isolamento entre as capitanias, a

falta de interesse ou experiéncia administrativa e a prépria resistén-
cia contra a ocupacao territorial oferecida pelos indios.

Em vias gerais, o governador-geral deveria viabilizar a criagdo
de novos engenhos, a integragdo dos indigenas com os centros de
colonizagdo, o combate do comércio ilegal, construir embarcagdes,

. defender os colonos e realizar a busca por metais preciosos. Mesmo

que centralizadora, essa experiéncia ndo determinou que o gover-
nador cumprisse todas essas tarefas por si sé. De tal modo, o gover-
no-geral trouxe a criagdo de novos cargos administrativos.

O ouvidor-mor era o funcionario responsavel pela resolugao de
todos os problemas de natureza judiciaria e o cumprimento das leis
vigentes. O chamado provedor-mor estabelecia os seus trabalhos
na organizacdo dos gastos administrativos e na arrecadagdo dos
impostos cobrados. Além destas duas autoridades, o capitdo-mor
desenvolvia agdes militares de defesa que estavam, principalmen-
te, ligadas ao combate dos invasores estrangeiros e ao ataque dos
nativos.
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LEGISLACAO

§ 19 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituird
disciplina dos hordrios normais das escolas publicas de ensino fun-
damental.

§ 29 O ensino fundamental regular serd ministrado em lingua

portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também a uti-
lizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de aprendi-
zagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
organizardo em regime de colaboragdo seus sistemas de ensino.

§ 12 A Unido organizard o sistema federal de ensino e o dos
Territdrios, financiard as instituicbes de ensino publicas federais e
exercerd, em matéria educacional, fungdo redistributiva e supletiva,
de forma a garantir equalizag¢do de oportunidades educacionais e
padrdo minimo de qualidade do ensino mediante assisténcia téc-
nica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios;

§ 22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino funda-
mental e na educagdo infantil.

§ 32 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritariamente no
ensino fundamental e médio.

§ 42 Na organizagdo de seus sistemas de ensino, a Unido, os

Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de co-
laboragao, de forma a assegurar a universalizagao, a qualidade e a
equidade do ensino obrigatdrio. (Redagdo dada pela Emenda Cons-
titucional n2 108, de 2020)

§ 52 A educagdo bdsica publica atenderd prioritariamente ao
ensino regular.

§ 62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§ 72 O padrdao minimo de qualidade de que trata o § 12 deste
artigo considerara as condi¢des adequadas de oferta e tera como
referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em regime de
colaboragdo na forma disposta em lei complementar, conforme o
paragrafo Unico do art. 23 desta Constituigdo. (Incluido pela Emen-
da Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 212. A Uniéo aplicard, anualmente, nunca menos de dezoi-

to, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e cinco por

cento, no minimo, da receita resultante de impostos, compreendida
a proveniente de transferéncias, na manutengdo e desenvolvimento
do ensino.

§ 12 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela

Uni@io aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pelos

Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para efeito
do cdlculo previsto neste artigo, receita do governo que a transferir.

§ 22 Para efeito do cumprimento do disposto no «caput» deste
artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal, estadual e
municipal e os recursos aplicados na forma do art. 213.

§ 39 A diistribuigéo dos recursos publicos assegurard prioridade

ao atendimento das necessidades do ensino obrigatdrio, no que se
refere a universalizagdo, garantia de padréo de qualidade e equida-
de, nos termos do plano nacional de educagdo.

§ 42 Os programas suplementares de alimentagdo e assisténcia

a saude previstos no art. 208, VI, serdo financiados com recursos

provenientes de contribuigbes sociais e outros recursos orcamentd-
rios.

§ 52 A educagdio bdsica publica terd como fonte adicional de
financiamento a contribuigdo social do saldrio-educagdo, recolhida
pelas empresas na forma da lei.

§ 62 As cotas estaduais e municipais da arrecada¢do da contri-

buigcdo social do saldrio-educagdo serdo distribuidas proporcional-
mente ao numero de alunos matriculados na educag¢éo bdsica nas
respectivas redes publicas de ensino.
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§ 72 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos §§ 52
e 69 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de pensdes.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 82 Na hipotese de extingdo ou de substituigdo de impostos,
serdo redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo e
no inciso Il do caput do art. 212-A, de modo que resultem recur-
sos vinculados @ manutengdo e ao desenvolvimento do ensino, bem
como os recursos subvinculados aos fundos de que trata o art. 212-

© A desta Constituicdo, em aplicagdes equivalentes as anteriormente

praticadas. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 92 A lei dispora sobre normas de fiscalizacdo, de avaliacédo e
de controle das despesas com educacgdo nas esferas estadual, dis-
trital e municipal. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

Art. 212-A. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios des-
tinardo parte dos recursos a que se refere o caput do art. 212 des-
ta Constituigdo a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino na
educagdo bdsica e a remuneragdo condigna de seus profissionais,
respeitadas as seguintes disposi¢des: (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 108, de 2020)

| - a distribuicdo dos recursos e de responsabilidades entre o
Distrito Federal, os Estados e seus Municipios € assegurada median-
te a instituigdo, no Gmbito de cada Estado e do Distrito Federal, de
um Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Bdsica e
de Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo (Fundeb), de natureza

- contdbil; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - os fundos referidos no inciso | do caput deste artigo seréGo
constituidos por 20% (vinte por cento) dos recursos a que se referem
os incisos I, Il e Ill do caput do art. 155, o inciso Il do caput do art.
157, osincisos Il, Ill e IV do caput do art. 158 e as alineas “a” e “b” do
inciso I e o inciso Il do caput do art. 159 desta Constitui¢cdo; (Incluido

. pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - os recursos referidos no inciso Il do caput deste artigo se-
rdo distribuidos entre cada Estado e seus Municipios, proporcional-
mente ao numero de alunos das diversas etapas e modalidades da
educagdo bdsica presencial matriculados nas respectivas redes, nos
dmbitos de atuagdo prioritdria, conforme estabelecido nos §§ 2° e
392 do art. 211 desta Constituicdo, observadas as ponderagées refe-
ridas na alinea “a” do inciso X do caput e no § 22 deste artigo; (In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

IV - a Unido complementard os recursos dos fundos a que se
refere o inciso Il do caput deste artigo; (Incluido pela Emenda Cons-
titucional n? 108, de 2020)

V - a complementagéo da Unido serd equivalente a, no minimo,
23% (vinte e trés por cento) do total de recursos a que se refere o in-
ciso Il do caput deste artigo, distribuida da seguinte forma: (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

a) 10 (dez) pontos percentuais no dmbito de cada Estado e do
Distrito Federal, sempre que o valor anual por aluno (VAAF), nos
termos do inciso Ill do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo
definido nacionalmente; (Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

b) no minimo, 10,5 (dez inteiros e cinco décimos) pontos per-
centuais em cada rede publica de ensino municipal, estadual ou dis-
trital, sempre que o valor anual total por aluno (VAAT), referido no
inciso VI do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo definido na-
cionalmente; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

¢) 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos percentuais nas
redes publicas que, cumpridas condicionalidades de melhoria de
gestdo previstas em lei, alcangarem evolugdo de indicadores a se-
rem definidos, de atendimento e melhoria da aprendizagem com
redugdo das desigualdades, nos termos do sistema nacional de ava-
liagdo da educagdo bdsica; (Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)
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VI - 0 VAAT serd calculado, na forma da lei de que trata o inciso
X do caput deste artigo, com base nos recursos a que se refere o
inciso Il do caput deste artigo, acrescidos de outras receitas e de

transferéncias vinculadas a educagéo, observado o disposto no § 12

e consideradas as matriculas nos termos do inciso Ill do caput deste
artigo; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

VII - os recursos de que tratam os incisos Il e IV do caput deste
artigo serdo aplicados pelos Estados e pelos Municipios exclusiva-

mente nos respectivos dmbitos de atuagdo prioritdria, conforme

estabelecido nos §§ 22 e 32 do art. 211 desta Constituigéo; (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

VIII - a vinculagéo de recursos a manutengdo e ao desenvol-
vimento do ensino estabelecida no art. 212 desta Constitui¢éo su-
portard, no mdximo, 30% (trinta por cento) da complementagdo da

Unidio, considerados para os fins deste inciso os valores previstos no :

inciso V do caput deste artigo; (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 108, de 2020)

IX - o disposto no caput do art. 160 desta ConstituigGo aplica-se
aos recursos referidos nos incisos Il e IV do caput deste artigo, e seu
descumprimento pela autoridade competente importard em crime

de responsabilidade; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108,

de 2020)

X-aleidispord, observadas as garantias estabelecidas nos inci-
sos |, Il, lll e IV do caput e no § 12 do art. 208 e as metas pertinentes
do plano nacional de educagdo, nos termos previstos no art. 214

desta Constituigdo, sobre: (Incluido pela Emenda Constitucional n?

108, de 2020)

a) a organizagdo dos fundos referidos no inciso I do caput deste
artigo e a distribuicdo proporcional de seus recursos, as diferengas
e as ponderagbes quanto ao valor anual por aluno entre etapas,
modalidades, duragéo da jornada e tipos de estabelecimento de

ensino, observados as respectivas especificidades e os insumos ne-

cessdrios para a garantia de sua qualidade; (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

b) a forma de cdlculo do VAAF decorrente do inciso Il
do caput deste artigo e do VAAT referido no inciso VI do caput deste
artigo; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

¢) a forma de cdlculo para distribuigcdo prevista na alinea “c” do

inciso V do caput deste artigo; (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 108, de 2020)

d) a transparéncia, o monitoramento, a fiscalizagdo e o con-
trole interno, externo e social dos fundos referidos no inciso |

do caput deste artigo, assegurada a criagéo, a autonomia, a ma-

nuten¢do e a consolidagbo de conselhos de acompanhamento e
controle social, admitida sua integracdo aos conselhos de educa-
¢do; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

e) o conteudo e a periodicidade da avaliagéo, por parte do 6r-
gdo responsdvel, dos efeitos redistributivos, da melhoria dos indica-

dores educacionais e da amplia¢éo do atendimento; (Incluido pela

Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

XI - proporgdo ndo inferior a 70% (setenta por cento) de cada
fundo referido no inciso | do caput deste artigo, excluidos os recur-
sos de que trata a alinea “c” do inciso V do caput deste artigo, serd
destinada ao pagamento dos profissionais da educagdo bdsica em

efetivo exercicio, observado, em relagcdo aos recursos previstos na

alinea “b” do inciso V do caput deste artigo, o percentual minimo
de 15% (quinze por cento) para despesas de capital; (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

XII - lei especifica dispord sobre o piso salarial profissional na-

cional para os profissionais do magistério da educagdo bdsica publi-

ca; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Editora o

,,,,,,,,,,,,, | Sol_ ¢

u

Xl - a utilizagdo dos recursos a que se refere 0 § 52 do art. 212
desta Constitui¢do para a complementag¢do da UniGo ao Fundeb,
referida no inciso V do caput deste artigo, é vedada. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§ 12 O cdlculo do VAAT, referido no inciso VI do caput deste
artigo, devera considerar, além dos recursos previstos no inciso
Il do caput deste artigo, pelo menos, as seguintes disponibilida-
des: (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

| - receitas de Estados, do Distrito Federal e de Municipios vincu-
ladas @ manutengdo e ao desenvolvimento do ensino ndo integran-
tes dos fundos referidos no inciso | do caput deste artigo; (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - cotas estaduais e municipais da arrecadagdo do saldrio-edu-
cagdio de que trata o § 62 do art. 212 desta Constitui¢do; (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

Il - complementagdo da Uniéo transferida a Estados, ao Dis-
trito Federal e a Municipios nos termos da alinea “a” do inciso V
do caput deste artigo. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108,
de 2020)

§ 22 Além das ponderagdes previstas na alinea «a» do inciso
X do caput deste artigo, a lei definird outras relativas ao nivel so-
cioecondmico dos educandos e aos indicadores de disponibilidade
de recursos vinculados a educagdo e de potencial de arrecadagdo
tributaria de cada ente federado, bem como seus prazos de imple-
mentagdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 108, de 2020)

§ 392 Sera destinada a educacgdo infantil a propor¢do de 50%
(cinquenta por cento) dos recursos globais a que se refere a alinea
«b» do inciso V do caput deste artigo, nos termos da lei.” (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 213. Os recursos publicos serdo destinados as escolas pu-
blicas, podendo ser dirigidos a escolas comunitdrias, confessionais
ou filantropicas, definidas em lei, que:

| - comprovem finalidade néo-lucrativa e apliquem seus exce-
dentes financeiros em educagdo;

Il - assegurem a destinagdo de seu patriménio a outra escola
comunitdria, filantrépica ou confessional, ou ao Poder Publico, no
caso de encerramento de suas atividades.

§ 19 - Os recursos de que trata este artigo poderdo ser desti-
nados a bolsas de estudo para o ensino fundamental e médio, na
forma da lei, para os que demonstrarem insuficiéncia de recursos,
quando houver falta de vagas e cursos regulares da rede publica
na localidade da residéncia do educando, ficando o Poder Publico
obrigado a investir prioritariamente na expansdo de sua rede na
localidade.

§ 22 As atividades de pesquisa, de extensdo e de estimulo e
fomento a inovagdo realizadas por universidades e/ou por institui-
¢les de educagdo profissional e tecnoldgica poderdo receber apoio
financeiro do Poder Publico. (Redagdo dada pela Emenda Constitu-
cional n 85, de 2015)

Art. 214. A lei estabelecerd o plano nacional de educagdo, de
duragdio decenal, com o objetivo de articular o sistema nacional de
educagbio em regime de colaboragdo e definir diretrizes, objetivos,
metas e estratégias de implementacdo para assegurar a manuten-
¢do e desenvolvimento do ensino em seus diversos niveis, etapas
e modalidades por meio de agbes integradas dos poderes publicos
das diferentes esferas federativas que conduzam a:

I - erradicagdo do analfabetismo;

I - universalizagdo do atendimento escolar;

Il - melhoria da qualidade do ensino;

IV - formagdo para o trabalho;

V - promog¢do humanistica, cientifica e tecnoldgica do Pais.

VI - estabelecimento de meta de aplicagdo de recursos publicos
em educagdio como proporgdo do produto interno bruto.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo
técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determi-
nado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados nao prejudi-
cam a administragdo;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Bes judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo
juridica. Busca dirimir davidas entre pareceres, busca alternativas
para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informacgdes cuja revelagdo ndo-au-
torizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, ins-
talagBes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-

gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-

rizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacgdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa

e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da defesa

nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga
da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagdo de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apos receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabele-

cido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a aten-
¢do é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente po-
derad ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminacgéo.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cddigos atribuidos —

usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diver-

”

sos”;

ol

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cépias e eliminando-as. Caso ndao

: exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetido
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o endere¢o aponta para o local onde os

- documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para

© arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,

pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sao dispostos uns
atrds dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos

: documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperag¢do da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacio, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram classifi-

. cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada
e categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdao de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os do-
cumentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a propria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.
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No entanto, quando se armazena um numero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansaco
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores :

como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recuperag¢do dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variagdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizacao.

3. Método numérico

O método numérico é outra opgao de arquivamento e uma 6ti-
ma escolha para empresas que lidam com um grande volume de
documentos. Ele consiste em determinar um nimero sequencial

para cada documento, permitindo sua consulta de acordo com um

indice numérico previamente determinado.

Como o préprio nome indica, esse método é aquele usado
quando os documentos sdo ordenados por nimeros. E possivel es-
colher trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples, crono-
l6gico ou digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito pelo
niimero da pasta ou do documento em que ele foi arquivado. E
muito utilizado na organizagdo de prontuarios médicos, filmes, pro-
cessos e pastas de funciondrios.

- Método numérico cronolégico

Um método usado para fazer a organizagao dos documentos
por data. E extremamente utilizado para organizar documentos
financeiros, fotos e outros arquivos em que a data é o elemento
essencial para buscar a informacéo.

- Método numérico digito-terminal

A partir do momento em que se faz uso de nimeros maiores,
com diversos digitos, o método simples nao é eficiente. Isso ocorre
porque ele acaba se tornando trabalhoso e lento. Por isso, nesse
caso, o mais indicado é utilizar o método digito-terminal.

Nesse método, a ordenacdo é realizada com base nos dois Ulti- :

mos digitos. Quando esses sdo idénticos, a ordenacgdo é dada a par-
tir dos dois digitos anteriores. Isso acaba tornando o arquivamento
mais agil e eficiente.

4. Método eletronico

O método eletronico consiste em arquivar os documentos de

forma eletrénica, realizando sua digitalizagdo — o que permite ndo
s organiza-los de diversas formas distintas e de acordo com o mé-
todo que mais se encaixa na organiza¢do e nas necessidades da em-
presa, mas fazer sua gestdo online e até mesmo remota.

5. Método geografico

Esse método é aquele usado quando os documentos apresen-
tam a sua organizagdo por meio do local, isto é, quando a empresa
escolhe classificar os documentos a partir de seu local de origem.

No entanto, de acordo com a literatura arquivistica, duas nor-

mas precisam ser empregadas para que o método geogréfico seja

utilizado de forma adequada. Confira!
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- Norma do método geografico 1
Quando os documentos sdo organizados por pais ou por es-
tado, eles precisam ser ordenados alfabeticamente. Dessa forma,

¢ fica mais facil localiza-los depois. Isso vale também para as cidades

de um mesmo pais ou estado: sempre postas em ordem alfabética.
Nesse caso, as capitais precisam aparecer no inicio da lista, uma vez
que elas sdo, normalmente, as mais procuradas, tendo uma quanti-
dade maior de documentos.

- Norma do método geografico 2

Ao realizar um arquivamento por cidades, quando nao existe
separagdo por estado, ndo ha a exigéncia de que as capitais fiquem
no inicio. A ordem vai ser simplesmente alfabética. Entretanto, ao
final de cada cidade, o estado a que ela corresponde precisa apare-

¢ cer na identificagdo.

6. Método tematico

Esse é um método que propde a organizagdo dos documentos
por assunto. Assim, a classificagdo é elaborada pelos assuntos e te-
mas basicos, que podem admitir diversas composicoes.

7. indice onomastico (opcional)

indice de nomes préprios que aparecem no texto. Deve ser
utilizado quando o Coordenador da colegao assim o decidir. Deve
ser organizado da mesma maneira que o indice remissivo.

Tabela de temporalidade

Instrumento de destina¢do, que determina prazos e condigdes
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
de documentos, com a finalidade de garantir o acesso a informagdo
a quantos dela necessitem.

E um instrumento resultante da atividade de avaliagdo de do-
cumentos, que consiste em identificar seus valores (primario/ad-
ministrativo ou secunddrio/histérico) e definir prazos de guarda,
registrando dessa forma, o registra o ciclo de vida dos documen-
tos.

Para que a tabela tenha validade precisa ser aprovada por

. autoridade competente e divulgada entre os funcionarios na ins-

tituicao.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os con-
juntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente
e intermediaria, a destinac¢do final — elimina¢do ou guarda perma-
nente, além de um campo para observagdes necessarias a sua com-
preensdo e aplicacdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do
instrumento:

1. Assunto: Apresenta-se aqui os conjuntos documentais pro-
duzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com
as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicdo.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que

contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente

para agilizar a sua localizagdo na tabela.

2. Prazos de guarda: Trata-se do tempo necessario para ar-
quivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administragdo
que os gerou.

Deve ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplos:
até aprovacgado das contas; até homologac¢do daaposentadoria; e até
quitagcdo da divida.
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