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Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-

pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao

conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.
Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.
Quando n3do se sabe interpretar corretamente um texto pode-

-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-

fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

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

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

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se

informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,

pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes

que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagbes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

ol

PORTUGUES

CARACTERISTICAS DE TEXTOS DESCRITIVOS, NARRATIVOS
E DISSERTATIVOS

Definicdes e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada qual com sua prdpria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razdo
da estrutura linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua
classificagdo baseada na forma de comunicagdo. Assim, os géneros
sdo variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos
dos tipos textuais. A definicdo de um género textual é feita a partir
dos conteldos tematicos que apresentam sua estrutura especifica.
Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio

: de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos

tipos, as classificacdes sdo fixas, e definem e distinguem o texto
com base na estrutura e nos aspectos linguisticos. Os tipos textuais
sdo: narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo.
Resumindo, os géneros textuais sdo a parte concreta, enquanto
as tipologias integram o campo das formas, da teoria. Acompanhe
abaixo os principais géneros textuais inseridos e como eles se
inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estruturaem: apresentacdo,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das agles de personagens em um tempo e
espago determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, cronicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares ou seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emog¢Ges do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir
ideias utilizando recursos de definicdo, comparac¢do, descri¢do,
conceituagao e informacdo. Verbetes de diciondrio, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo

- de apresentar um assunto recorrendo a argumentagdes, isto &,

caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade de
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o emissor
procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de
verbos no modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem

© aeste tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais

de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuac¢do do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cladusulas contratuais, edital de concursos publicos.
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Topologia de redes
A topologia de rede é o padrao no qual o meio de rede esta

sencialmente, é a estrutura topoldgica da rede, e pode ser descrito
fisicamente ou logicamente.

Ha varias formas nas quais se pode organizar a interliga¢do en-
tre cada um dos nds (computadores) da rede. A topologia fisica é
a verdadeira aparéncia ou layout da rede, enquanto que a légica
descreve o fluxo dos dados através da rede.

Existem duas categorias basicas de topologias de rede:

— Topologia fisica: representa como as redes estdo conectadas
(layout fisico) e o meio de conexdo dos dispositivos de redes (néds

ou nodos). A forma com que os cabos sdo conectados, e que gene-
ricamente chamamos de topologia da rede (fisica), influencia em
diversos pontos considerados criticos, como a flexibilidade, veloci-
dade e seguranca.

—Topologia légica: refere-se a maneira como os sinais agem so-
bre os meios de rede, ou a maneira como os dados sdo transmitidos

através da rede a partir de um dispositivo para o outro sem ter em
conta a interligagdo fisica dos dispositivos. Topologias |dgicas sdo

capazes de serem reconfiguradas dinamicamente por tipos espe-
ciais de equipamentos como roteadores e switches.

Topologia Barramento

Todos os computadores sdo ligados em um mesmo barramento
fisico de dados. Apesar de os dados ndo passarem por dentro de
cada um dos nds, apenas uma maquina pode “escrever” no barra-

mento num dado momento. Todas as outras “escutam” e recolhem
. pela estagdo fonte.

para si os dados destinados a elas. Quando um computador estiver
a transmitir um sinal, toda a rede fica ocupada e se outro computa-
dor tentar enviar outro sinal ao mesmo tempo, ocorre uma colisdo
e é preciso reiniciar a transmissdo.

L A

Vantagens:

— Uso de cabo é econémico;

— Midia é barata, facil de trabalhar e instalar;
—Simples e relativamente confiavel;

— Facil expansado.

Desvantagens:

— Rede pode ficar extremamente lenta em situagGes de trafego
pesado;

— Problemas sao dificeis de isolar;

— Falha no cabo paralisa a rede inteira.

Topologia Estrela

A mais comum atualmente, a topologia em estrela utiliza cabos

de par tran¢ado e um concentrador como ponto central da rede.
O concentrador se encarrega de retransmitir todos os dados para
todas as estagdes, mas com a vantagem de tornar mais fdcil a loca-

48 https://www.oficinadanet.com.br/artigo/2254/topologia_de_re-
des_vantagens_e_desvantagens
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lizagao dos problemas, ja que se um dos cabos, uma das portas do

. concentrador ou uma das placas de rede estiver com problemas,
conectado aos computadores e outros componentes de rede*. Es- !

apenas o no ligado ao componente defeituoso ficard fora da rede.

Vantagens:

— A codificagdo e adigdo de novos computadores é simples;
— Gerenciamento centralizado;

— Falha de um computador ndo afeta o restante da rede.

Desvantagem:
— Uma falha no dispositivo central paralisa a rede inteira.

Topologia Anel

Na topologia em anel os dispositivos sdo conectados em sé-
rie, formando um circuito fechado (anel). Os dados sdo transmiti-
dos unidirecionalmente de né em né até atingir o seu destino. Uma
mensagem enviada por uma estagdo passa por outras estagoes,
através das retransmissdes, até ser retirada pela estagdo destino ou

Vantagens:
—Todos os computadores acessam a rede igualmente;
— Performance nao é impactada com o aumento de usuarios.

Desvantagens:
— Falha de um computador pode afetar o restante da rede;
— Problemas sdo dificeis de isolar.

Topologia Malha

Esta topologia é muito utilizada em varias configuragdes, pois
facilita a instalagdo e configuragdo de dispositivos em redes mais
simples. Todos os nés estdo atados a todos os outros nds, como se
estivessem entrelagados. Ja que sdo varios os caminhos possiveis
por onde a informagdo pode fluir da origem até o destino.
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e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.

Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va- :

riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestac¢do de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagao entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na produgao.

Desvantagem: a “pulverizacdo” de especialistas ao longo da or-

ganizacgdo, dificultando a coordenagdo entre eles.

e Departamentalizagdo geogréfica: Ou departamentaliza¢do
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mun-
do, alocando recursos, esforcos e produtos conforme a demanda
da regido.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-

te, os interesses, hdbitos e costumes de cada povo justificardo que :

cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisdes, para atender as diferentes regides de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geografica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

e Departamentaliza¢do por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgGes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecucdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execugdo do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranca nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

e Departamentalizacao matricial

Também é chamada de organizacdo em grade, e é uma mistu-

ra da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com uma
outra mais horizontalizada, que geralmente é a por projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por res-
ponder ao comando da linha funcional e ao gerente da horizontal.
Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou balanceada:

e Forte —aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autoridade;

¢ Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

¢ Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre os
gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizagdo

matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou um tipo
de estrutura organizacional.
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Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande autono-
mia para realizar seu trabalho, dificultando o processo administra-
tivo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenacdo.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizacao onde duas ou
mais pessoas se reinem para atingir um objetivo comum com um
relacionamento legal e oficial. A organizacdo é liderada pela alta ad-
ministracdo e tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir.

O principal objetivo da organizacdo é atingir as metas estabeleci-

das. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada individuo com
base em suas capacidades. Em outras palavras, existe uma cadeia
de comando com uma hierarquia organizacional e as autoridades
sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
légica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organiza¢do formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagado funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizagao Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social interliga-
da que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E pos-
sivel formar organiza¢des informais dentro das organizagdes. Além
disso, esta organizagdo consiste em compreensdo mutua, ajuda e
amizade entre os membros devido ao relacionamento interpessoal
que constroem entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes go-
vernam o relacionamento entre os membros, ao contrdrio da orga-
nizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagao informal tenham res-
ponsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacionem com
seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além disso,
as decisGes sdo tomadas por todos os membros de forma coleti-
va. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo infor-
mal, pois hd confianga entre os membros. Além disso, ndo existem
regras e regulamentos rigidos dentro das organiza¢des informais;
regras e regulamentos sdo responsivos e adaptdveis as mudangas.

Ambos os conceitos de organiza¢do estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizag¢Ges informais dentro de organizagdes for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

e Cultura organizacional

A cultura organizacional é responsdvel por reunir os habitos,
comportamentos, crengas, valores éticos e morais e as politicas in-
ternas e externas da organizacdo.

— Diregao

Diregdao essencialmente como uma fun¢do humana, apéndice
de psicologia organizacional. Recrutar e ajustar os esforgos para que
os individuos consigam alcangar os resultados pretendidos pela or-
ganizagao.

Direcdo = Rota — Intensidade = Grau — Persisténcia = Capacida-
de de sobrevivéncia (gatilhos da motivagao)
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e) estudo de impacto de vizinhanca;

f) parcelamento, edificagdo ou utilizagdo compulsérios e IPTU
progressivo.

§ 12 O disposto no caput deste artigo aplica-se inclusive para os
projetos de lei oriundos de iniciativa popular.

§ 22 Entende-se por formas de participacdo popular a realiza-
¢do de debates, audiéncias, consultas publicas e eventos congéne-
res, que deverdo ser precedidas, sempre que possivel, por confe-
réncias sobre os assuntos contidos no Projeto de Lei.

§ 32 Além do previsto no § 22 deste Artigo, serd exigida a mani-
festacdo de drgdo colegiado, composto de modo paritario entre re-
presentantes do governo municipal e entidades da sociedade civil.

§ 492 O Municipio podera recorrer também ao plebiscito ou ao
referendo como modo de assegurar a participagdo popular.

§ 52 A apresentagdo do projeto de lei previsto no caput des-
te artigo contera documentos com probatdrios de suas discussdes
com os segmentos da sociedade.

Art. 181 Nos termos da lei municipal, serd assegurada a pos-
sibilidade de participa¢do popular na elaboracdo dos projetos de
grandes empreendimentos urbanisticos de iniciativa publica ou na :
aprovagao dos mesmos quando realizados pela iniciativa privada.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste Artigo aplica-se, in-
clusive, a projetos de implantagdo de infraestrutura urbana, através
de equipamentos urbanos e comunitarios.

SECAO III
DO PLANO DIRETOR

Art. 182 O Plano Diretor é o instrumento basico da politica de
desenvolvimento municipal e sera elaborado a partir do conheci-
mento das condi¢gdes econdmicas, financeiras, sociais, culturais e
administrativas do Municipio.

Paragrafo unico. O Plano Diretor serd instituido através de lei
complementar e devera conter, no minimo:

| - objetivos estratégicos, fixados com vistas a solugdo dos prin-
cipais entraves ao desenvolvimento social;

Il - diretrizes econdmicas, financeiras, administrativas, sociais, :
de uso e ocupagao do solo, de preservagao do patrimonio ambien-
tal e cultural, visando a atingir os objetivos estratégicos e as respec-
tivas metas;

Il - ordem de prioridades, abrangendo objetivos e diretrizes;

IV - Indicagdo dos Instrumentos a serem utilizados na politica
de desenvolvimento urbano, observando as exigéncias contidas na
legislagdo federal e estadual.

V - sistema de planejamento e informagdes, objetivando a mo-
nitoracgdo, a avaliacdo e o controle das a¢des e diretrizes setoriais.

§ 22 Os orcamentos anuais, as Diretrizes Or¢amentarias e o Pla-
no Plurianual serdo compatibilizados com as prioridades e metas
estabelecidas no Plano Diretor.

§ 32 O disposto no § 22 deste artigo ndo exime a elaboragao
do Plano Diretor ou de qualquer outra lei urbanistica do dever de
apresentar, quando for o caso, a estimativa de impacto orgamenta-
rio financeiro nos temos da legislagdo federal sobre gestdo fiscal.

Art. 183 A funcdo social da propriedade urbana sera definida
em face de sua adequagdo ao Plano Diretor e as demais normas
relacionadas ao desenvolvimento urbano.

Art. 184 O Plano Diretor indicara os critérios para as distintas
classificacGes das areas urbanas e rurais, conforme os interesses,
urbanisticos existentes.
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Paragrafo unico. A implanta¢do de equipamentos urbanos ou
comunitarios serd priorizada em areas ocupadas por populagdo de

© baixa renda.

Art. 185 Sem prejuizo de outras alteragdes que ocorram na sua
vigéncia, o Plano Diretor devera ser revisto, no maximo, a cada dez
anos.

CAPITULO XI
DA POLITICA RURAL

Art. 186 A politica de desenvolvimento rural, estabelecida em

i conformidade com as diretrizes gerais fixadas em lei, tem por ob-

jetivo orientar e direcionar a a¢do do poder publico municipal no
planejamento e na execugdo das atividades de apoio a produgdo,
comercializagdo, armazenamento, agroindustrializagdo, transporte
e abastecimento de insumos e produtos.

Paragrafo Unico. A politica de desenvolvimento rural devera ser
elaborada com a participa¢do de Conselho Municipal, a ser criado
por lei.

Art. 187 O Municipio estabelecerd servigos e programas inclu-
sive através de convénios com entidades publicas e privadas, que
visem;

| - do aumento da producdo e produtividade agricola;

Il - ao abastecimento alimentar;

Il - a geragao de empregos;

IV - a melhoria das condi¢Bes da infraestrutura econémica e
social;

V - a preservag¢do do meio ambiente;

VI - a elevagdo do bem-estar da populagdo rural.

Art. 188 O Municipio, com recursos préprios ou em regime de
coparticipagdo com a Unido e o Estado, dotara o meio rural de ser-
vigos publicos bdsicos nas areas de:

| - saude;

Il - educacdo;

Il - saneamento basico;

IV - habitagdo;

V - transporte;

VI - fornecimento de energia elétrica;

VIl - comunicagdo;

VIII - seguranga;

IX - lazer.

Art. 189 E dever do Municipio apoiar e estimular:

| - O acesso dos produtores ao crédito e seguro rural;

Il - aimplantagdo de estruturas que facilitem a armazenagem, a
comercializagdo e agroindustria, bem como o artesanato rural;

Il - as cooperativas de produtores e outras formas de associati-
vismo e organizagado rural;

IV - a capacitagdo de mao-de-obra rural e preservagdo dos re-
cursos naturais;

V - préticas de conservagdo do solo;

VI - a construgdo de unidades de armazenamento comunitario
e de redes de apoio ao abastecimento municipal;

VIL - o escoamento da producdo, sobretudo para o abasteci-
mento alimentar;

VIII - a realizagdo de exposi¢des e outros eventos destinados a
difundir tecnologias e estimular os produtores rurais.

Art. 190 O Municipio devera elaborar e implementar o Plano
Municipal de Desenvolvimento Rural, garantindo na elaboragéo e
implementacdo a participagdo popular.

Paragrafo Unico. O plano devera conter no minimo:
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- monitorar as condi¢des de temperatura e umidade relativa
do ar, utilizando pessoal treinado, a partir de metodologia pre-
viamente definida;

- utilizar preferencialmente solu¢Ges de baixo custo direcio-
nadas a obtenc¢do de niveis de temperatura e umidade relativa
estabilizados na média, evitando variagdes subitas;

- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quan-
do os equipamentos de climatizagdo ndo puderem ser mantidos
em funcionamento sem interrupgao;

- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia
direta de luz solar, por meio de filtros, persianas ou cortinas;

- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das ra-
diagdes ultravioleta;

- reduzir ao mdaximo a radiagdo UV emitida por |lampadas
fluorescentes, aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as
luminarias;

- promover regularmente a limpeza e o controle de insetos
rasteiros nas areas de armazenamento;

- manter um programa integrado de higieniza¢do do acervo
e de prevengdo de insetos;

- monitorar as condigGes do ar quanto a presencga de poeira
e poluentes, procurando reduzir ao maximo os contaminantes,
utilizando cortinas, filtros, bem como realizando o fechamento
e a abertura controlada de janelas;

- armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magné-
ticos e Opticos em condigOes climaticas especiais, de baixa tem-
peratura e umidade relativa, obtidas por meio de equipamentos

mecanicos bem dimensionados, sobretudo para a manutencdo :

da estabilidade dessas condi¢Oes, a saber: fotografias em preto
e branco T 122C + 12C e UR 35% + 5% fotografias em cor T 52C
1°C e UR 35% = 5% filmes e registros magnéticos T 182C + 1°C e
UR 40% * 5%.

Acondicionamento
Os documentos devem ser acondicionados em mobilidrio e
invélucros apropriados, que assegurem sua preservacao.

A escolha devera ser feita observando-se as caracteristicas

fisicas e a natureza de cada suporte. A confecgdo e a disposi¢do
do mobilidrio deverdo acatar as normas existentes sobre quali-
dade e resisténcia e sobre seguranca no trabalho.

O mobilidrio facilita o acesso seguro aos documentos, pro-
move a protec¢do contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os
documentos devem ser guardados em arquivos, estantes, arma-
rios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

Os documentos de valor permanente que apresentam gran-

des formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser ar-
mazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas
medidas, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo
alcalino e acondicionados em armarios ou gavetas. Nenhum do-
cumento deve ser armazenado diretamente sobre o chao.

As midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de com-
putador, devem ser armazenadas longe de campos magnéticos
gue possam causar a distor¢do ou a perda de dados. O armaze-

namento sera preferencialmente em mobilidrio de ago tratado

com pintura sintética, de efeito antiestatico.

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e
danos acidentais, minimizam as variagdes externas de tempera-
tura e umidade relativa e reduzem os riscos de danos por dgua e
fogo em casos de desastre.
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As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao
peso dos documentos e a pressao, caso tenham de ser empilha-

- das. Precisam ser mantidas em boas condigGes de conservacdo e

limpeza, de forma a proteger os documentos.

As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar
formatos padronizados, e devem ser sempre iguais as dos docu-
mentos que irdo abrigar, ou, caso haja espago, esses devem ser
preenchidos para proteger o documento.

Todos os materiais usados para o armazenamento de docu-
mentos permanentes devem manter-se quimicamente estaveis

: ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer reagdes

que afetem a preservagdao dos documentos.

Os papéis e cartées empregados na produgdo de caixas e
invélucros devem ser alcalinos e corresponder as expectativas
de preservagdo dos documentos.

No caso de caixas ndo confeccionados em cartdo alcalino,
recomenda-se o uso de invélucros internos de papel alcalino,
para evitar o contato direto de documentos com materiais ins-
taveis.”

PRESERVAGCAO E CONSERVACAO DE DOCUMENTOS DE AR-
Quivo

A manutenc¢do dos documentos pelo prazo determinado na
tabela de temporalidade dependem de trés aspectos:

Fatores de deterioragao em acervos de arquivos

Conhecendo-se a natureza dos materiais componentes dos
acervos e seu comportamento diante dos fatores aos quais es-
tdo expostos, torna-se bastante facil detectar elementos noci-
vos e tragar politicas de conserva¢do para minimiza-los.

A grande maioria dos arquivos é constituida de documen-
tos impressos, e o papel é basicamente composto por fibras de
celulose, portanto, identificar os principais agentes nocivos da
celulose e descobrir solu¢des para evita-los é um grande passo
na preservagdo e na conservagao documental.

Essa degradacdo a qual os acervos estdo sujeitos ndo se li-
mita a um Unico fator, pelo contrdrio, sdo varias as formas dessa
degradagdo ocorrer, como veremos a seguir:

1. Fatores ambientais

Sdo os agentes encontrados no ambiente fisico do acervo,
como por exemplo, Temperatura, Umidade Relativa do Ar, Ra-
diagdo da Luz, Qualidade do Ar.

- Temperatura e umidade relativa

O calor e a umidade contribuem significativamente para a
destruicdo dos documentos, principalmente quando em supor-
te-papel. O desequilibrio de um interfere no equilibrio do outro.
O calor acelera a deterioragao. A velocidade de muitas reagdes
quimicas, é dobrada a cada aumento de 10°C. A alteragao da
umidade relativa proporciona as condigGes necessarias para de-
sencadear intensas reag¢des quimicas nos materiais.

A circulagdo do ar ambiente representa um fator bastante
importante para amenizar os efeitos da temperatura e umidade
relativa elevada.

17Adaptado de CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos/ www.
eboxdigital.com.br
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- Radiagdo da luz

Toda fonte de luz, emite radiagdo nociva aos materiais de
acervos, provocando consideraveis danos através da oxidagao.

Algumas medidas podem ser tomadas para protecdo dos
acervos:

- As janelas devem ser protegidas por cortinas ou persianas
gue bloqueiem totalmente o sol;

- Filtros feitos de filmes especiais também ajudam no con-
trole da radiagdo UV, tanto nos vidros de janelas quanto em [am-
padas fluorescentes.

- Qualidades do ar

O controle da qualidade é muito importante porque os ga-
ses e as particulas sélidas contribuem muito para a deterioragao
de materiais de bibliotecas e arquivos, destacando que esses po-
luentes podem tanto vir do ambiente externo como podem ser
gerando no préprio ambiente.

2. Agentes bioldgicos

Os agentes bioldgicos de deterioragdo de acervos sao, en- :

tre outros, os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os
fungos, cuja presenca depende quase que exclusivamente das
condi¢cBes ambientais reinantes nas dependéncias onde se en-
contram os documentos.

- Fungos
Como qualquer outro ser vivo, necessitam de alimento e

umidade para sobreviver e proliferar. O alimento provém dos

papéis, amidos (colas), couros, pigmentos, tecidos etc. A umi-
dade é fator indispensavel para o metabolismo dos nutrientes e
para sua proliferagdo. Essa umidade é encontrada na atmosfe-
ra local, nos materiais atacados e na prépria colénia de fungos.
Além da umidade e nutrientes, outras condi¢cdes contribuem
para o crescimento das colOnias: temperatura elevada, falta de
circulagdo de ar e falta de higiene.

As medidas para proteger o acervo de infesta¢do de fungos

sdo:

- estabelecer politica de controle ambiental, principalmente
temperatura, umidade relativa e ar circulante

- praticar a higienizagdo tanto do local quanto dos docu-
mentos, com metodologia e técnicas adequadas;

- instruir o usuario e os funcionarios com relagao ao manu-
seio dos documentos e regras de higiene do local;

- manter vigilancia constante dos documentos contra aci- :

dentes com agua, secando-os imediatamente caso ocorram.

- Roedores

A presenca de roedores em recintos de bibliotecas e arqui-
vos ocorre pelos mesmos motivos citados acima. Tentar obstruir
as possiveis entradas para os ambientes dos acervos é um co-
meco. As iscas sdo validas, mas para que surtam efeito devem
ser definidas por especialistas em zoonose. O produto deve ser

eficiente, desde que ndo provoque a morte dos roedores no

recinto. A profilaxia se faz nos mesmos moldes citados acima:
temperatura e umidade relativa controladas, além de higiene
periddica.
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- Ataques de insetos
Baratas — Esses insetos atacam tanto papel quanto reves-

© timentos, provocam perdas de superficie e manchas de excre-

mentos. As baratas se reproduzem no préprio local e se tornam
infestacdo muito rapidamente, caso ndo sejam combatidas.

Brocas (Anobidios) — Sdo insetos que causam danos imen-
sos em acervos, principalmente em livros. A fase de ataque ao
acervo é a de larva. Esse inseto se reproduz por acasalamento,
que ocorre no préprio acervo. Uma vez instalado, ataca ndo sé o
papel e seus derivados, como também a madeira do mobiliario,
portas, pisos e todos os materiais a base de celulose.

O ataque causa perda de suporte. A larva digere os mate-
riais para chegar a fase adulta. Na fase adulta, acasala e pde
ovos. Os ovos eclodem e o ciclo se repete.

Cupins (Térmitas) — Os cupins representam risco ndo so para
as cole¢Bes como para o prédio em si. Os cupins percorrem areas
internas de alvenaria, tubulagdes, conduites de instalagdes elé-
tricas, rodapés, batentes de portas e janelas etc., muitas vezes
fora do alcance dos nossos olhos.

Chegam aos acervos em ataques massivos, através de estan-
tes coladas as paredes, caixas de interruptores de luz, assoalhos
etc.

3. Intervengdes inadequadas nos acervos

Trata-se de procedimentos de conservagdo que realizamos
em um conjunto de documentos com o objetivo de interromper
ou melhorar seu estado de degradagdo e que as vezes, resultam
em danos ainda maiores.

Por isso, qualquer tratamento que se queira aplicar exige
um conhecimento das caracteristicas individuais dos documen-
tos e dos materiais a serem empregados no processo de conser-
vagao.

4. Problemas no manuseio de livros e documentos

O manuseio inadequado dos documentos é um fator de de-
gradagdo muito frequente em qualquer tipo de acervo.

O manuseio abrange todas as a¢Ges de tocar no documento,
sejam elas durante a higienizagdo pelos funciondrios da institui-
¢do, na remogao das estantes ou arquivos para uso do pesquisa-
dor, nas foto-reproducdes, na pesquisa pelo usuario etc.

5. Fatores de deterioragédo

Como podemos ver, os danos sdo intensos e muitos sdo ir-
reversiveis. Apesar de toda a problematica dos custos de uma
politica de conservagdo, existem medidas que podemos tomar
sem despender grandes somas de dinheiro, minimizando dras-
ticamente os efeitos desses agentes. Alguns investimentos de
baixo custo devem ser feitos, a comecgar por:

- treinamento dos profissionais na drea da conservagao e
preservacgao;

- atualizagdo desses profissionais (a conservagdo é uma
ciéncia em desenvolvimento constante e a cada dia novas técni-
cas, materiais e equipamentos surgem para facilitar e melhorar
a conservagao dos documentos);

- monitoragdo do ambiente — temperatura e umidade relati-
va em niveis aceitaveis;

- uso de filtros e protetores contra a luz direta nos docu-
mentos;

- adogdo de politica de higienizacdo do ambiente e dos acer-
Vos;
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