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Como passar em um concurso publico?

Todos nés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao. E verdade que ndo existe uma férmula mdgica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou esta introdugdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparacgdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovacdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

¢ N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar aten¢do a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sado diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagdo para realizar a prova do certame;

¢ Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo sé os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com vdrios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe € a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

Defini¢cdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associacdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial >2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

INTERPRETAGAO DE TEXTO ’

Editora o

Soluga@

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.

a solugéo para o seu concurso!



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

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera 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.

Em muitas situagdes, 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 informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas 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
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 ha 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. J& 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 hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes 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 caes.
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-i- ‘

deias-secundarias/

u

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 relagéo a outrem).

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

Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA
VAMOS...

REPARTIR
NOSS0 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 expressio e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacéo
A intencgdo 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 “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-

Editora o
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que

planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
© principal. Compreender relagées semanticas € uma competéncia

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-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado

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

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

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 peca 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 pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

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

Situagdes 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. Ha as ti- :

rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crdnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

Vium

o TDukE

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-  qjtor tira conclusdes subjetivas do texto.

NERO EM QUE SE INSCREVE

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, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

LINGUA PORTUGUESA

Editora o
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Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao 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 necessdrios, 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 divagagGes 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 suposigdes 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-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetudos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacgdo 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 ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-

© sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos 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
divagagOes 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
i ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges 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

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS M

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca
hipdteses, a partir delas, é possivel relacionar resultados, obter
conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas
estruturas foram organizadas de modo a analisar a estrutura da
légica, para poder justamente determinar um modo, para que
o caminho tragado ndo seja o errado. Veremos que ha diversas
estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdao as proposigoes.

Proposi¢ao: declaragdo ou sentencga, que pode ser verdadeira
ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou
falso. No exemplo acima, caso Carlos seja professor, a proposi¢do é
verdadeira. Se fosse ao contrdrio, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicdo deve afirmar algo,
acompanhado de um verbo (€, fez, ndo notou e etc). Caso a nossa
frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a
frase ndo é uma proposigao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou ndo
proposi¢oes, dependendo do contexto. A frase “N>3” sé pode
ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas
informagdes sobre N, caso contrdrio, nada pode ser afirmado.
Nestes casos, chamamos estas frases de sentencas abertas, devido
a0 seu carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos
permite deduzir diversas relagGes entre declaragbes, assim,
iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes
encadeamentos.

As proposi¢oes podem ser substituidas por letras minusculas
(p.ex.:a, b, p, g, ...)

Seja a proposicdo p: Carlos é professor
Uma outra proposi¢do g: A moeda do Brasil é o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a
proposicdo se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si.
Por exemplo, podemos juntar as proposi¢cdes p e g acima obtendo
uma Unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o
Real”.
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Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou
mais proposigdes através de conectivos.

Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:

A: e (aditivo) conjungdo
Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o
Real”, posso escrever p A q.

v: ou (um ou outro) ou disjungdo
p Vv q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

V. “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou
disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conectivo).
p Vv q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real (mas
nunca ambos)

- 0u ~: negagao
~p: Carlos ndo é professor

->: implicagdo ou condicional (se... entdo...)
p ->q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

&: Se, e somente se (ou bi implicagdo) (bicondicional)
p & q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil
é o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e simbolos, estas
estruturas se baseiam totalmente na nossa linguagem, o que torna
mais natural decifrar esta simbologia.

Por fim, a ldgica tradicional segue trés principios. Podem
parecer principios tolos, por serem dbvios, mas pensemos aqui, que
estamos estabelecendo as regras do nosso jogo, entao é primordial
gue tudo esteja extremamente estabelecido.

1 - Principio da Identidade

p=p

Literalmente, estamos afirmando que uma proposi¢do é igual
(ou equivalente) a ela mesma.

2 — Principio da Ndo contradigdo

p=qvp#q

Estamos estabelecendo que apenas uma coisa pode acontecer
as nossas proposicdes. Ou elas sdo iguais ou sdo diferentes, ou seja,
nao podemos ter que uma proposicdo igual e diferente a outra ao
mesmo tempo.

3 — Principio do Terceiro excluido
pv-p
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Por fim, estabelecemos que uma proposi¢ao ou é verdadeira
ou é falsa, ndo havendo mais nenhuma opg¢ao, ou seja, excluindo
uma nova (como sdo duas, uma terceira) opgdo).

DICA: Vimos entdo as principais estruturas légicas, como
lidamos com elas e quais as regras para jogarmos este jogo. Entdo,
escreva varias frases, julgue se sdo proposi¢cdes ou nao e depois
tente traduzi-las para a linguagem simbdlica que aprendemos.

LOGICA DE ARGUMENTACAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS,
DEDUCOES E CONCLUSOES

Quando falamos sobre légica de argumentagdo, estamos
nos referindo ao processo de argumentar, ou seja, através de
argumentos é possivel convencer sobre a veracidade de certo
assunto.

No entanto, a construcdo desta argumentagdo ndo é

necessariamente correta. Veremos alguns casos de argumentacdo, :

e como eles podem nos levar a algumas respostas corretas e outras
falsas.

Analogias: Argumentagdo pela semelhancga (analogamente)
Todo ser humano é mortal

Sdcrates é um ser humano

Logo Sécrates é mortal

Inferéncias: Argumentar através da dedugdo

Se Carlos for professor, havera aula

Se houve aula, entdo significa que Carlos é professor, caso
contrario, entdo Carlos ndo é professor

Dedugdes: Argumentar partindo do todo e indo a uma parte
especifica

Roraima fica no Brasil

A moeda do Brasil é o Real

Logo, a moeda de Roraima é o Real

Indugdo: E a argumentacdo oposta a deducido, indo de uma
parte especifica e chegando ao todo

Todo professor usa jaleco

Todo médico usa jaleco

Entdo todo professor é médico

Vemos que nem todas as formas de argumentagdo sdao verdades

universais, contudo, estdo estruturadas de forma a parecerem
minimamente convincentes. Para isso, devemos diferenciar uma
argumentac¢do verdadeira de uma falsa. Quando a argumentagdo
resultar num resultado falso, chamaremos tal argumentagdo de
sofismo?.

1 O termo sofismo vem dos Sofistas, pensadores néo alinhados aos
movimentos platénico e aristotélico na Grécia dos séculos V e IV AEC,
sendo considerados muitas vezes falaciosos por essas linhas de pensa-
mento. Desta forma, o termo sofismo se refere a quando a estrutura
foge da légica tradicional e se obtém uma conclusdo falsa.

Sol
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No sofismo temos um encadeamento légico, no entanto, esse
encadeamento se baseia em algumas sutilezas que nos conduzem a

* resultados falsos. Por exemplo:

A 4gua do mar é feita de dgua e sal

A bolacha de 4gua e sal é feita de dgua e sal

Logo, a bolacha de agua e sal é feita de mar (ou o mar é feito
de bolacha)

Esta argumentagdo obviamente é falsa, mas esta estruturada
de forma a parecer verdadeira, principalmente se vista com pressa.

Convidamos vocé, caro leitor, para refletir sobre outro exemplo

de sofismo:

Queijo suigco tem buraco

Quanto mais queijo, mais buraco

Quanto mais buraco, menos queijo

Entdo quanto mais queijo, menos queijo?

LOGICA SENTENCIAL (PROPOSICIONAL): PROPOSICOES
SIMPLES E COMPOSTAS; TABELAS VERDADE; EQUIVALEN-
CIAS; LEIS DE MORGAN; DIAGRAMAS LOGICOS

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensa-
mento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a
respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢cdes, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos
os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢io nio

. pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é
verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢dao tem um, e somente um, dos valores,
que sdo: VouF”

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

¢ Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

. televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1
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e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor lgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢dao ou sentenca ldgica.

Proposi¢Ges simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

e Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combina¢do de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

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

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressdo x +y é positiva.
—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenga).

(E) O que éisto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.
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CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO

INTERNA E MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTO ANDRE (ATUALI-
ZADA E/OU ALTERADA)

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE SANTO ANDRE
1990

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE faz saber que, em
sessdo de 02 de abril de 1990, aprovou a presente LEIl ORGANICA
DO MUNICIPIO, a qual passa a vigorar com o seguinte texto:

O povo do Municipio de Santo André, por seus representantes,
reunidos em Constituinte Municipal, invocando a prote¢do de Deus,
estabelece, decreta e promulga a seguinte

LEI ORGANICA
(Atualizada até a Emenda n2 62, de 16/02/2023.)

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 - O Municipio de Santo André, parte integrante da Re-
publica Federativa do Brasil e do Estado de Sdo Paulo, exerce a au-
tonomia politica, legislativa, administrativa e financeira que lhe é
garantida pela Constituigdo Federal, nos termos desta Lei Organica.

Paragrafo Unico - E assegurado a todo habitante do Municipio o
direito a educacgéo, saude, informacdo, trabalho, alimentacdo, lazer,
livre transito, seguranca, previdéncia social, assisténcia a materni-
dade, a infancia e aos desamparados, transporte, habitagdo, sanea-
mento bdsico e meio ambiente equilibrado.

Art. 12-A - S3o simbolos do Municipio, a bandeira, o brasao de
armas e o hino. (NR) (acrescido pela Emenda n2 45, de 11/10/2005).

Art. 22 - O Municipio, dentro de sua competéncia constitucio-
nal, organizara a ordem econdmica e social fundada na valorizagdo
do trabalho humano e na livre iniciativa, tendo por objetivo estimu-
lar e orientar a producdo, defender os interesses da coletividade e
promover a justica e a solidariedade sociais.

TiTULO Il
DO PODER LEGISLATIVO E DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

SECAO |
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 32 - Ao municipio compete, além das atribui¢cdes contidas

nas Constituicdes Federal e Estadual, prover a tudo quanto respeite
aos assuntos de interesse local, tendo por objetivo o pleno desen-
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volvimento de suas fung¢des sociais, garantindo o bem-estar de sua
populagdo, cabendo-lhe privativamente: (NR) (com redagdo dada
pela Emenda n2 28, de 05/05/1999).

| - elaborar o plano diretor;

Il - elaborar o orgamento anual e, plurianual de investimentos,
prevendo a receita e fixando a despesa, com base no planejamento
adequado, com a participagdo popular;

Il - fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos;

IV - dispor sobre organiza¢do, administracdo e execuc¢do dos
servicos publicos locais;

V - dispor sobre administracdo, utilizagdo e alienagdo dos bens
publicos;

VI - adquirir bens, inclusive mediante desapropria¢do por ne-
cessidade ou utilidade publica, ou interesse social;

VII - fiscalizar a venda de fogos de artificio e similares na forma
da lei;

VIII - fiscalizar as condigGes de seguranca dos estabelecimen-
tos comerciais do Municipio, especialmente aqueles que comer-
cializam ou utilizam gas liquefeito de petréleo ou outros produtos
inflamaveis;

IX - planejar, implantar e administrar o sistema de transporte,
no ambito do Municipio, buscando recursos que visem a garantir o
seu investimento, operacdo e fiscalizagdo;

X - gerir, na forma da lei, a documentagdo governamental e
franquear sua consulta a coletividade;

XI - disciplinar a comercializagao de bens e servigos;

XIl - regulamentar o uso do espaco através de legislacdo pro-
pria;

Xl - organizar o abastecimento alimentar;

XIV - apoiar a criagdo de cooperativas e outras formas de orga-
nizagdo que tenham por objetivo a realizagao de programas comu-
nitarios;

XV - assegurar o amplo acesso da populagdo as informacgdes so-
bre cadastro atualizado das terras publicas e planos de desenvolvi-
mento urbano, regional, agricola, localizagdes industriais, projetos
de infra-estrutura e informacgdes referentes a gestdo dos servigos
publicos;

XVI - planejar o uso e a ocupagdo do solo em seu territorio;

XVII - estabelecer normas de edificagdo, loteamento, arrua-
mento e zoneamento, bem como as limitagdes urbanisticas conve-
nientes a ordenac¢do do seu territdrio, observada a legislacdo fede-
ral;

XVIII - conceder e renovar licenga para localizagao e funciona-
mento de estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de
Servigos e quaisquer outros;

XIX - cassar licenga concedida a estabelecimento que se tornar
prejudicial a saude, higiene, sossego, seguranc¢a ou bons costumes,
fazendo cessar a atividade ou determinando o seu fechamento;

XX - estabelecer serviddes administrativas necessarias a reali-
zacdo de seus servigos, inclusive de suas concessionarias;
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XXI - regular a disposi¢do, tragado e demais condi¢des dos bens
publicos de uso comum;

XXII - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos;

XXIII - prover sobre limpeza das vias e logradouros publicos, re-
mogao e destino do lixo domiciliar e residuos de qualquer natureza;

XXIV - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e hora-
rio para funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais
e de servigos, observadas as normas federais pertinentes;

XXV - dispor sobre servico funerdrio e cemitérios, encarregan-
do-se da administra¢do daqueles que forem publicos e fiscalizando
os pertencentes a entidades privadas;

XXVI - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixa¢do de carta-

zes e anuncios, bem como utilizagdo de quaisquer outros meios de
publicidade e propaganda nos locais sujeitos ao poder de policia
municipal;

XXVII - organizar e manter os servicos de fiscalizacdo necessa-
rios ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXVIII - dispor sobre depésito e venda de animais e mercado-
rias apreendidas em decorréncia de transgressao da legislagao mu-
nicipal;

XXIX - dispor sobre registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicacdo da raiva e outras molés-
tias de que possam ser portadores ou transmissores;

XXX - estabelecer e impor penalidades por infragdo a suas leis
e regulamentos;

XXXI - regulamentar o servigo de taxi, inclusive o uso do taxi-
metro;

XXXII - integrar consdrcio com outros municipios para a solugdo :

de problemas comuns.

Paragrafo Unico - As normas de loteamento e arruamento a que
se refere o inciso XVII deste artigo deverdo reservar areas destina-
das a:

| - areas verdes e demais logradouros publicos;

Il - vias de trafego de passagem de canaliza¢bes publicas, de
esgoto e de aguas pluviais nos fundos de vales;

Il - passagem de canaliza¢gOes publicas de esgotos e de dguas

pluviais, com largura minima de dois metros nos fundos de lotes,

cujo desnivel seja superior a um metro da frente ao fundo.

SECAO Il
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 42 - E da competéncia administrativa comum do Municipio,
do Estado e da Unido, observada a lei complementar federal, o exer-
cicio das seguintes medidas:

| - manter cooperacgdo técnica e financeira para:

a) promover e executar programas de constru¢do de moradias
populares e melhoria das condi¢des habitacionais e de saneamento
basico, em nivel compativel com a dignidade da pessoa humana,
bem como acesso ao transporte;

b) combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

c) promover a prote¢do do meio ambiente local, florestas, caga,
pesca, conservagao da natureza, defesa do solo e dos recursos natu-
rais, e combater a poluicdo em qualquer de suas formas, observada
a legislagdo e a agado fiscalizadora estadual e federal;

d) prover sobre a defesa da fauna e da flora;

e) proteger a infancia e a juventude;

Il - impedir a evasdo, destrui¢cdo e descaracterizagdo de obras
de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico ou cultural;

u

Il - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagao e a
ciéncia;

IV - estabelecer e implantar politica de educagdo para a segu-
ranga do transito;

V - zelar pela seguranca;

VI - prover sobre a extingdo de incéndios;

VII - fazer cessar, no exercicio do poder de policia administra-
tiva, as atividades que violarem as normas de saude, defesa civil,
sossego, higiene, seguranga, funcionalidade, estética, moralidade e
outras de interesse da coletividade;

VIII - controlar a qualidade dos alimentos produzidos e distribu-
idos no seu territério do ponto de vista da saude publica, e fiscalizar,
nos locais de venda, as condigGes sanitarias dos géneros alimenti-
cios.

CAPITULO Il
DAS VEDAGOES

Art. 52 - Ao Municipio é vedado:

| - permitir ou fazer uso de estabelecimento grafico, jornal, es-
tagdo de radio, televisdo, servigo de alto-falante ou outro meio de
comunica¢do de sua propriedade ou com recursos pertencentes
aos cofres publicos, para propaganda politico-partidaria ou fins es-
tranhos a Administracao;

Il - outorgar isengdes e anistias fiscais ou permitir a remissao
de dividas, sem interesse publico justificado, sob pena de nulidade
do ato;

Il - destinar recursos publicos a instituicGes particulares de ca-
rater lucrativo.

TiTULO 1Nl
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 62 - O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal,
composta de Vereadores, representantes do povo, eleitos pelo sis-
tema proporcional, em pleito direto.

§19 - Cada legislatura tera duragdo de quatro anos, compreen-
dendo cada ano uma sessdo legislativa. (Paragrafo Unico transfor-

. mado em §12 pela Emenda n? 08, de 13/03/1992).

§29- O numero de Vereadores a Cdmara Municipal sera o limite
proporcional ao estabelecido pela Constituicdo Federal, desde que
0 numero minimo seja de 27 (vinte e sete) e sera fixado no ultimo
ano de cada legislatura, para vigorar na seguinte, com base na po-
pulagdo do ano anterior. (NR) (§22 com redag¢do dada pela Emenda
n2 59, de 24/09/2021).

§39 - A populagdo, para fim de célculo do nimero de Vereado-
res, serd a certificada pelo 1.B.G.E. com a efetiva ou projetada na

. época considerada. (NR)

§49 - O numero de Vereadores sera fixado nos termos dos §§22
e 32 deste artigo, por Ato da Mesa da Camara e comunicado as au-
toridades competentes. (NR) (§§22 ao 42 acrescidos pela Emenda
n2 08, de 13/03/1992).
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SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 72 - Compete a Camara legislar sobre assuntos de interesse
do Municipio, observadas as determinacgdes e a hierarquia consti-
tucionais, suplementar a legislagdo federal e estadual, bem como
fiscalizar, mediante controle externo, a administragao direta e indi-
reta e, ainda, as empresas em que o Municipio detenha a maioria
do capital social com direito a voto.

Art. 82 - Cabe a Camara, com a sangdo do Prefeito, dispor sobre
as matérias de competéncia do Municipio e especialmente:

| - legislar sobre tributos municipais, arrecadagao e aplicagdo
de rendas, bem como autorizar isengGes, anistias fiscais e remissdo
de dividas;

Il - votar o orgamento anual e plurianual de investimentos, a
lei de diretrizes orcamentarias, bem como autorizar a abertura de
créditos suplementares e especiais;

Il - deliberar sobre obtencdo e concessdo de empréstimos e
operagdes de crédito, bem como a forma e os meios de pagamento;

IV - autorizar a concessdo de auxilios e subvengoes;

V - autorizar a concessao de servigos publicos;(Inciso V declara-
do constitucional em parte, em controle concentrado, com obser-
vacdo' e efeitos ex nunc, pelo Tribunal de Justica nos autos da ADIN
n2 2229881-14.2017.8.26.0000, julgada em 31/07/2019.

1 - interpretagdo conforme os artigos 29, inciso Xl; 30, inciso V;
70; 175, inciso |, da Constituicdo Federal e os artigos 47, inciso XVIII
e 144 da Constituicao Estadual, harmonizando-se com o artigo 29

da Lei Federal n? 9074/95, para estabelecer que a necessidade de :

autorizagdo legislativa ‘prévia’ fica restrita aos casos de delegac¢do
da execugdo dos servigcos publicos para entidades da administra¢do
indireta, ou paraestatais, do Municipio de Santo André, sempre por
projeto de iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo).

VI - autorizar a concessdo do direito real de uso de bens mu-
nicipais;

VII - autorizar a concessdo administrativa de uso de bens mu-
nicipais;

VIII - autorizar a aquisicdo de bens imdveis, salvo quando se

tratar de doagdo sem encargo ao Municipio;

IX - autorizar a alienagdo de bens imoveis;

X - criar, alterar e extinguir cargos e fungGes publicas e fixar os
respectivos vencimentos, inclusive os dos servigcos da Camara;

Xl - aprovar o plano diretor;

Xll - - (declarado inconstitucional, em controle concentrado,
pelo Tribunal de Justica nos autos da ADIN n2 149.484.0/5-00, jul-
gada em 27/02/2008).

XIII - organizar o territério municipal, especialmente em distri-
tos, observada a legislagdo estadual;

XIV - dar e alterar a denominacgdo de préprios, vias e logradou-
ros publicos, bem como autorizar a mudancga de denominagdo. (NR)
(com redacdo dada pela Emenda n2 32, de 19/05/2000).

Art. 92 - A Camara compete, privativamente, entre outras, as
seguintes atribuicdes:

| - eleger sua Mesa, bem como destitui-la na forma regimental;

Il - elaborar o regimento interno;

Il - organizar os seus servigos administrativos;

IV - deliberar, mediante resolugdo, sobre assuntos de sua eco-
nomia interna e nos demais casos de sua competéncia privativa, por
meio de decreto-legislativo;
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V - dar posse ao Prefeito e ao Vice-Prefeito quando eleitos, co-
nhecer de sua renuncia e afasta-los definitivamente do exercicio do

. cargo;

VI - conceder licenca ao Prefeito e aos Vereadores para afasta-
mento do cargo;

VIl - autorizar o Prefeito a se ausentar do Municipio por mais
de quinze dias;

VIII - criar comissdes parlamentares de inquérito, sobre o fato
determinado que se, inclua na competéncia municipal, sempre que
o requerer pelo menos um tergo de seus membros; (NR) (com reda-

: ¢do dada pela Emenda n? 19, de 18/06/1997).

IX - requisitar informagdes ao Prefeito sobre assuntos referen-
tes a administragdo. (NR) (com redagdo dada pela Emenda n2 50,
de 04/11/2009).

X - convocar os Secretarios Municipais, responsaveis pela ad-
ministracdo direta, indireta, fundacional, de empresas publicas de
economia mista, servidores municipais, bem como o titular da Ou-
vidoria da Cidade de Santo André para, pessoalmente, prestarem
informagdes sobre matéria de suas respectivas competéncias ou so-

. bre assuntos de interesse publico previamente estabelecidos; (NR)

(com redagdo dada pela Emenda n2 36, de 16/08/2000).

Xl - conceder titulo de cidaddo honorario ou qualquer outra
honraria e homenagem a pessoas que reconhecidamente tenham
prestado relevantes servigos ao Municipio, mediante decreto-legis-
lativo, aprovado pelo voto de dois tergos de seus membros;

XIl - julgar o Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores nos casos
previstos em lei;

XIll - tomar e julgar as contas, do Prefeito e da Mesa, presta-
das anualmente, no prazo de noventa dias apds o recebimento do
parecer prévio do Tribunal de Contas, observados os seguintes pre-
ceitos:

a) o parecer somente podera ser rejeitado por decisdo de dois
tergos dos membros da Camara;

b) (declarada inconstitucional, em controle concentrado, pelo
Tribunal de Justica, nos autos da ADIN n? 151.813-0/8, julgada em
18/06/2008);

c) rejeitadas as contas, serdo estas imediatamente remetidas
ao Ministério Publico para fins de direito;

XIV - zelar pela preservagdo de sua competéncia, sustando os
atos normativos do Poder Executivo que exorbitem o poder regu-
lamentar;

XV - aprovar iniciativas do Poder Executivo que repercutam so-
bre o meio ambiente;

XVI - apreciar os relatdrios anuais do Prefeito sobre a execu-

. ¢do orgamentdria, operagdes de crédito, divida publica, aplicagdo

das leis relativas ao planejamento urbano, concessdo ou permis-
sdo de servigos publicos, desenvolvimento dos convénios, situagdo
dos bens imdveis do Municipio, nUmero de servidores publicos e
preenchimento de cargos e fungdes, bem como a politica salarial e
apreciacdo de relatérios anuais da Mesa;

XVII - fiscalizar e controlar diretamente os atos do Poder Execu-
tivo, incluidos os da administracdo indireta;

XVIII - autorizar referendo e plebiscito;

XIX - dispor sobre sua organizagao politica, criagdo e transfor-
macdo de cargos e fungdes de seus servidores, e fixagdo da respec-
tiva remuneragdo, observando os parametros legais, especialmente
a lei de diretrizes orgamentarias;
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PROTOCOLO: FINALIDADE, OBJETIVOS E ATIVIDADES GE-
RAIS; SERVICOS E ROTINAS DE PROTOCOLO, EXPEDICAO
E ARQUIVO; CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E CORRES-
PONDENCIAS

Protocolo

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramitacdo e ex-
pedicdo de documentos.

Para que todo esse processo acima seja desenvolvido é neces-
sario trabalhar com a gestdo de documentos, que nada mais é que
um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagao e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

Protocolo é a denominagdo geralmente atribuida a setores en-
carregados do recebimento, registro, distribuicdo e movimentagdo
dos documentos em curso. E de conhecimento comum o grande
avango que a humanidade teve nos Ultimos anos, avangos esses que
contribuiram para o aumento da produgdo de documentos. Cabe
ressaltar que tal aumento teve sua importancia para a area da ar-
quivistica, no sentido de ter despertado nas pessoas a importancia
dos arquivos. Entretanto, seja por descaso ou mesmo por falta de
conhecimento, a acumulagdo de massas documentais desnecessa-
rias foi um problema que foi surgindo. Essas massas acabam por
inviabilizar que os arquivos cumpram suas fung¢des fundamentais.
Para tentar sanar esse e outros problemas, que é recomendavel o
uso de um sistema de protocolo.

E sabido que durante a sua tramitag3o, os arquivos correntes
podem exercer fungdes de protocolo (recebimento, registro, distri-
buigdo, movimentagdo e expedi¢cdo de documentos), dai a deno-
minagdo comum de alguns 6rgdos como Protocolo e Arquivo. No
entanto, pode acontecer de as pessoas que lidam com o recebimen-
to de documentos ndo saberem, ou mesmo ndo serem orientadas
sobre como proceder para que o documento cumpra a sua fungdo
na instituigdo.

Como alternativa para essa questdo, sistemas de base de dados
podem ser utilizados, de forma que se faca o registro dos documen-
tos assim que eles cheguem as reparticGes.

Algumas rotinas devem ser adotadas no registro documental,
afim de que nado se perca o controle, bem como administrar proble-
mas que facilmente poderiam ser destaca-se:

Receber as correspondéncias, separando as de carater oficial
da de carater particular, distribuindo as de carater particular a seus
destinatdrios.
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Separar as correspondéncias de carater ostensivo das de cara-
ter sigiloso, encaminhado as de carater sigiloso aos seus respectivos
destinatarios;

Tomar conhecimento das correspondéncias de carater ostensi-
vos por meio da leitura, requisitando a existéncia de antecedentes,
se existirem;

Classificar o documento de acordo com o método da institui-
¢do, carimbando-o em seguida;

Elaborar um resumo e encaminhar os documentos ao proto-
colo.

Preparar a ficha de protocolo, em duas vias, anexando a segun-
da via da ficha ao documento;

Rearquivar as fichas de procedéncia e assunto, agora com os
dados das fichas de protocolo;

Arquivar as fichas de protocolo.

A tramita¢do de um documento dentro de uma institui¢do de-
pende diretamente se as etapas anteriores foram feitas da forma
correta. Se feitas, fica mais facil, com o auxilio do protocolo, saber
sua exata localizagdo, seus dados principais, como data de entra-
da, setores por que ja passou, enfim, acompanhar o desenrolar de
suas fung¢des dentro da instituicdo. Isso agiliza as a¢Ges dentro da
instituicdo, acelerando assim, processos que anteriormente encon-
travam dificuldades, como a nao localizagao de documentos, ndo se
podendo assim, usa-los no sentido de valor probatério, por exem-
plo.

Apos cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos de-
vem ter seu destino decidido, seja este a sua elimina¢do ou reco-
Ihimento. E nesta etapa que a expedi¢do de documentos torna-se
importante, pois por meio dela, fica mais facil fazer uma avaliagao
do documento, podendo-se assim decidir de uma forma mais confi-
avel, o destino do documento. Dentre as recomendagdes com rela-
¢do a expedi¢do de documentos, destacam-se:

Receber a correspondéncia, verificando a falta de anexos e
completando dados;

Separar as copias, expedindo o original;

Encaminhar as cépias ao Arquivo.

E importante citar que essas rotinas sdo apenas sugestdes, afi-
nal, cada instituicdo desenvolvera os processos proprios, no entan-
to, a aplicagdo dessas rotinas inquestionavelmente facilita todo o
processo de protocolo e arquivo.

Classificagdo de Documentos de Arquivo

Os principais Sistemas ou Tipos de classificacdo utilizados em
arquivos sao:

e Classificacdo Alfabética

e Classificagdo Numérica
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e Classificagdo Alfa-numérica

e Classificagdo Cronoldgica

e Classificagdo Geografica

e Classificagdo Ideoldgica

e Classificagdo Decimal

e Classificacdo Decimal Universal (CDU)
e Classificagdo Automatica

Aindexagdo é a operagdo que consiste em descrever e caracte-
rizar um documento com o auxilio de representagdes dos conceitos

contidos nesses documentos, isto é, em transcrever para lingua-
gem documental os conceitos depois de terem sido extraidos dos

documentos por meio de uma analise dos mesmos. A indexa¢do
permite uma pesquisa eficaz das informagbes contidas no acervo
documental.

Aindexac¢do conduz ao registro dos conceitos contidos num do-
cumento de uma forma organizada e facilmente acessivel, median-
te a constituicdo de instrumentos de pesquisa documental como
indices e catdlogos alfabéticos de matérias. A informagdo contida
num documento é representada por um conjunto de conceitos ou
combinacgdes de conceitos.

Aindexacdo processa-se em duas fases:

Reconhecimento dos conceitos que contém informacdo:

¢ Apreensao do conteudo total do documento;

¢ |dentificagdo dos conceitos que representam esse conteudo;

¢ Sele¢do dos conceitos necessarios para uma pesquisa pos-
terior.

Representacdo dos conceitos em linguagem documental com o
auxilio dos instrumentos de indexac¢do:

e Servem ao indexador para indexar o documento;

¢ Servem ao utilizador para recuperar a informagdo;

e Contribuem para a uniformidade e consisténcia da indexagao;

Nos arquivos e centros, ou servicos de documentagdo, utili-

zam-se, normalmente, a indexa¢do coordenada e a indexagao por

temas.

Os parametros a ter em conta para realizar tarefa de indexagdo
sao

a) Exaustividade

¢ Todos os assuntos (conceitos) de que trata o documento es-
tdo representados na indexacao;

¢ Ndo existe sele¢do de termos. Especificidade.

¢ A descricdo do conteudo traduz, o mais préximo possivel, a
informacdo que o documento contém;

¢ Ndo se utilizam termos de indexagdo demasiados genéricos
ou demasiado especificos, relativamente aos conceitos expressos
no documento.

b) Uniformidade

e E um parametro muito importante ligado a qualidade da in-
dexacdo;

® Procura anular a sinonimia (palavras de significagdo idéntica
ou parecida, mas ndo tem o mesmo valor e emprego), representan-
do para um mesmo conceito a escolha de um mesmo termo;

e Utiliza, sempre que possivel, termos de estrutura idéntica
para a representacdo de conceitos analogos.

118

ol

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

c) Coeréncia

e Aplicagdo dos mesmos principios e critérios de escolha para a
resolucdo de casos analogos, implicando uma uniformidade intrin-
seca ao proprio sistema.

d) Pertinéncia
¢ A indexagao deve ser feita sempre em fun¢do do utilizador.

e) Eficacia

e Capacidade de um sistema de informacgdo recuperar a infor-
macdo relevante, nele armazenada de uma forma eficaz e com o mi-
nimo de custo. A qualidade num processo de indexagdo é influen-
ciada pelos seguintes parametros:

e Caracteristicas dos instrumentos de indexag¢do utilizados;

e Caracteristicas do indexador:

¢ Pessoais: objetividade, imparcialidade, espirito de analise,
capacidade de sintese, desenvolvimento intelectual, sociabilidade,

- cultura geral, cultura especifica e outras.

¢ Profissionais: conhecimento técnicos que permitam decisGes
acertadas, conhecimentos profundos acerca do sistema de indexa-
¢do em que esta integrado.

Plano de Classificacao

O objetivo primordial de uma eficaz estruturagdo dos arquivos
consiste na criagdo de condigdes para a recuperagao da informagdo
de forma rdpida, segura e eficaz. Por esta razdo, se deve estabelecer
no inicio de funcionamento de um arquivo, o plano de classificagdo

. ou plano do arquivo.

O conceito de classificacdo e o respectivo sistema classificativo
a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elabora¢do de
um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do
arquivo. E uma tarefa muito importante, primordial, dificil e morosa
e deve ser elaborada com o maximo cuidado de forma a ndo se
cometerem erros que se repercutirdo na estrutura e bom funciona-
mento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes ca-
racteristicas:

e Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando
critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se
efetuard a ordenagdo da documentacao;

¢ A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢cdes do
organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando

- a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

e Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do ser-
vico deixando espaco livre para novas inclusdes;

e Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classifica-
¢O0es mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A funcdo da gestdo de documentos e arquivos nos sistemas na-
cionais de informacgdo, segundo o qual um programa geral de ges-

. tdo de documentos, para alcancar economia e eficacia, envolve as

seguintes fases:

- produgdo: concepgao e gestdo de formularios, preparagdo e
gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomen-
to de sistemas de gestdo da informacdo e aplicagdo de tecnologias
modernas a esses processos;
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- utilizagdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sis-
temas de arquivos e de recuperagdo de dados, gestao de correio

e telecomunicagGes, selegdo e uso de equipamento reprografico, :

analise de sistemas, producdo e manutengdo de programas de do-
cumentos vitais e uso de automagao e reprografia nestes processos;

- destinagdo: a identificacdo e descrigdao das séries documen-
tais, estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de
documentos, arquivamento intermedidrio, eliminagdo e recolhi-
mento dos documentos de valor permanente as instituigdes arqui-
visticas.

O cdédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um ins-
trumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer do-
cumento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio de suas
fungOes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com
0 objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o traba-

Iho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, :

o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da infor-
macao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperagao.

No cédigo de classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e
tipos documentais genericamente denominados assuntos, encon-
tram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e

atividades desempenhadas pelo érgdo. Em outras palavras, os as-

suntos recebem cdédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do érgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados, de
acordo com as seguintes operagdes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as referén-
cias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é um

mecanismo adotado quando o conteuddo do documento se refere a

dois ou mais assuntos.
b) CODIFICACAO: consiste na atribuigdo do cddigo correspon-
dente ao assunto de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operagdes de classificagdo

1. Receber o documento para classifica¢do;

2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) se-
cundario(s) de acordo com seu conteldo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de classificacdo de docu-
mentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessdrio;

4. Anotar o cddigo na primeira folha do documento;

5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para os assuntos se-
cundarios.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que define quais documen-

tos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em

gque momento poderao ser eliminados ou destinados aos arquivos in-
termedidrio e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administragdo que os gerou e para a sociedade.
Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliacdo de
documentos no servico publico datam do final do século passado,
em paises da Europa, nos Estados Unidos e no Canadd. No Brasil, a
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preocupac¢do com a avaliagdo de documentos publicos ndo é recen-
te, mas o primeiro passo para sua regulamentagdo ocorreu efetiva-
mente com a lei federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em
seu artigo 92 dispGe que “a eliminagdo de documentos produzidos
por institui¢des publicas e de carater publico sera realizada median-
te autorizagdo de instituigdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia”.

O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico sob o
titulo Orientagdo para avaliagdo e arquivamento intermediario em
arquivos publicos, do qual constam diretrizes gerais para a realiza-

: ¢do da avaliagdo e para a elaboragdo de tabelas de temporalida-

de. Em 1986, iniciaram-se as primeiras atividades de avaliagdo dos
acervos de carater intermediario sob a guarda da entdo Divisdo de
Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, desta vez com a preocupagdo de
estabelecer prazos de guarda com vista a eliminagdo e, consequen-
temente, a redugdo do volume documental e racionalizacdo do es-
pago fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legisla-
¢do que regula a prescricdo de documentos administrativos, e en-
trevistas com historiadores e servidores responsaveis pela execugdo
das atividades nos drgaos publicos, que forneceram as informacgGes
relativas aos valores primdério e secunddrio dos documentos, isto
é, ao seu potencial de uso para fins administrativos e de pesqui-
sa, respectivamente. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentacdo ja depositada no arquivo intermedidrio do Arquivo
Nacional, foi constituida, em 1993, uma Comissao Interna de Ava-
liagdo que referendou os prazos de guarda e destinagdo propostos.

Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para
documentos da entdo Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Coordenagdo (SEPLAN), foi criado, em 1993, um grupo de trabalho
composto por técnicos do Arquivo Nacional e daquela secretaria,
cujos resultados, relativos as atividade-meio, serviriam de subsi-
dio ao estabelecimento de prazos de guarda e destinagdo para os
documentos da administracdo publica federal. A tabela, elaborada
com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois érgdos, foi
encaminhada, em 1994, a Dire¢do Geral do Arquivo Nacional para
aprovagao.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
em novembro de 1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica
de Avaliacdo de Documentos (Ctad) para dar suporte as atividades
do conselho. Sua primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de
temporalidade elaborada pelo grupo de trabalho Arquivo Nacional/
SEPLAN, com o objetivo de tornd-la aplicavel também aos docu-
mentos produzidos pelos érgdos publicos nas esferas estadual e

- municipal, servindo como orienta¢do a todos os érgdos participan-

tes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

O modelo ora apresentado constitui-se em instrumento basico
para elaboragdo de tabelas referentes as atividade-meio do servigco
publico, podendo ser adaptado de acordo com os conjuntos docu-
mentais produzidos e recebidos. Vale ressaltar que a aplicagdo da
tabela devera estar condicionada a aprovagao por instituicao arqui-
vistica publica na sua especifica esfera de competéncia.
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