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LINGUA PORTUGUESA

CONCORDANCIA VERBAL: IDENTIFICACAO DOS TEMPOS E
MODOS VERBAIS, CORRESPONDENCIA DE FORMAS VER-
BAIS, CONJUGACAO VERBAL, FLEXAO DE VERBOS

— Concordancia verbal: refere-se ao verbo relacionado ao
sujeito, sendo que o primeiro deve, obrigatoriamente, concordar
em numero (flexdo em singular e plural) e pessoa (flexdo em 12,
22, ou 3% pessoa) com o segundo. Isto é, ocorre quando o verbo é
flexionado para concordar com o sujeito.

Casos especificos de concordancia verbal

Concordancia verbal com o infinitivo pessoal: existem trés
situagdes em que o verbo no infinitivo é flexionado:

| — Quando houver um sujeito definido;

Il — Sempre que se quiser determinar o sujeito;

Il = Sempre que os sujeitos da primeira e segunda oragao
forem distintos.

Observe os exemplos:
“Eu pedir para eles fazerem a solicitagdo.”
“Isto é para nds solicitarmos.”

Concordancia verbal com o infinitivo impessoal: ndo ha flexdo
verbal quando o sujeito ndo for definido, ou sempre que o sujeito
da segunda oragdo for igual ao da primeira oragdo, ou mesmo
em locugdes verbais, com verbos preposicionados e com verbos
imperativos.

Exemplos:
“Os membros conseguiram fazer a solicita¢do.”
“Foram proibidos de realizar o atendimento.”

Concordancia verbal com verbos impessoais: nesses casos,
verbo ficara sempre em concordancia com a 3¢ pessoa do singular,
tendo em vista que ndo existe um sujeito.

Observe os casos a seguir:

—Verbos que indicam fendmenos da natureza, como anoitecer,
nevar, amanhecer.

Exemplo: “Ndo chove muito nessa regidao” ou “Ja entardeceu.»

— O verbo haver com sentido de existir. Exemplo: “Havia duas
professoras vigiando as criangas.”

— O verbo fazer indicando tempo decorrido. Exemplo: “Faz
duas horas que estamos esperando.”

Concordancia verbal com o verbo ser: diante dos pronomes
tudo, nada, o, isto, isso e aquilo como sujeito, ha concordancia
verbal com o predicativo do sujeito, podendo o verbo permanecer
no singular ou no plural:

Editora o

olica®

— “Tudo que eu desejo é/sdo férias a beira-mar.”
— “Isto ¢ um exemplo do que o ocorreria.” e “Isto sdo exemplos
do que ocorreria.”

Concordancia verbal com pronome relativo guem: o verbo,
ou faz concordancia com o termo precedente ao pronome, ou
permanece na 3° pessoa do singular:

— “Fui eu quem solicitou.» e “Fomos nds guem solicitou.»

Concordancia verbal com pronome relativo que: o verbo
concorda com o termo que antecede o pronome:

— “Foi ele que fez.» e “Fui eu que fiz.»

— “Foram eles que fizeram.” e “Fomos nds que fizemos.»

Concordancia verbal com a particula de indeterminagdao do
sujeito se: nesse caso, o verbo cria concordancia com a 3% pessoa do
singular sempre que a oragao for constituida por verbos intransitivos
ou por verbos transitivos indiretos:

— «Precisa-se de cozinheiro.” e «Precisa-se de cozinheiros.”

Concordancia com o elemento apassivador se: aqui, verbo
concorda com o objeto direto, que desempenha a fungdo de sujeito
paciente, podendo aparecer no singular ou no plural:

— Aluga-se galpdo.” e “Alugam-se galpdes.”

Concordancia verbal com as expressdes a metade, a maioria,
a maior parte: preferencialmente, o verbo fara concordancia com
a 3° pessoa do singular. Porém, a 32 pessoa do plural também pode
ser empregada:

— “A maioria dos alunos entrou” e “A maioria dos alunos
entraram.”

— “Grande parte das pessoas entendeu.” e “Grande parte das
pessoas entenderam.”

FLEXAO VERBAL

Dentre todas as classes gramaticais®, a que mais se apresenta
passivel de flexGes é a representada pelos verbos. FlexGes estas re-
lacionadas a:

Pessoa
Indica as trés pessoas relacionadas ao discurso, representadas
tanto no modo singular, quanto no plural.

Numero
Representa a forma pela qual o verbo se refere a essas pessoas
gramaticais.

Plural
Nos chegamos cedo.

Singular
Eu gosto de estudar.

1 http://jkolb.com.br/flexao-verbal/
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Tu andas depressa. Vés estais com pressa.
Ele é muito gentil. Eles sdo educados.

Por meio dos exemplos em evidéncia, podemos constatar que o processo verbal se encontra devidamente flexionado, tendo em vista
as pessoas do discurso (eu, tu, ele, nds, vos, eles).

Tempo
Relaciona-se ao momento expresso pela agao verbal, denotando a ideia de um processo ora concluido, em fase de conclusdo ou que
ainda esta para concluir, representado pelo tempo presente, pretérito e futuro.

Modo

Revela a circunstancia em que o fato verbal ocorre. Assim expresso:
Modo indicativo — exprime um fato certo, concreto.

Modo subjuntivo — exprime um fato hipotético, duvidoso.

Modo imperativo — exprime uma ordem, expressa um pedido.

Voz

A voz verbal caracteriza a agdo expressa pelo verbo em relagdo ao sujeito, classificada em:

Voz ativa — o sujeito é o agente da a¢do verbal. Ex.: Os professores aplicaram as provas.

Voz passiva — o sujeito sofre a acao expressa pelo verbo. Ex.: As provas foram aplicadas pelos professores.

Voz reflexiva - o sujeito, de forma simultdnea, pratica e recebe a agdo verbal. Ex.: O garoto feriu-se com o instrumento.

Voz reflexiva reciproca — representa uma agdo mutua entre os elementos expressos pelo sujeito. Ex.: Os formandos cumprimenta-
ram-se respeitosamente.

Desinéncia Verbal

Existem dois tipos de desinéncias verbais:

Desinéncias modo-temporal (DMT) e Desinéncias nimero-pessoal (DNP).
Exemplos:

NOs corremos, se eles corressem. (DNP);

Se nds corréssemos, tu correras. (DMT)

Os tempos e modos verbais
os tempos situam o fato ou a agdo verbal dentro de determinado momento; pode estar em plena ocorréncia, pode ja ter ocorrido ou
nao. Essas trés possibilidades bésicas, mas ndo Unicas, sdo: presente, pretérito e futuro.

O modo indica as diversas atitudes do falante com relagdo ao fato que enuncia. Sdo trés os modos:

- Modo Indicativo: a atitude do falante é de certeza, precisdao. O fato é ou foi uma realidade. Apresenta presente, pretérito perfeito,
imperfeito e mais que perfeito, futuro do presente e futuro do pretérito.

- Modo Subjuntivo: a atitude do falante é de incerteza, de duvida, exprime uma possibilidade. O subjuntivo expressa uma incerteza,
duvida, possibilidade, hipdtese. Apresenta presente, pretérito imperfeito e futuro. Ex: Tenha paciéncia, Lourdes; Se tivesse dinheiro com-
praria um carro zero; Quando o vir, dé lembrancas minhas.

- Modo Imperativo: a atitude do falante é de ordem, um desejo, uma vontade, uma solicita¢do. Indica uma ordem, um pedido, uma
suplica. Apresenta imperativo afirmativo e imperativo negativo.

Emprego dos Tempos do Indicativo

- Presente do Indicativo: para enunciar um fato momentaneo. Ex.: Estou feliz hoje. Para expressar um fato que ocorre com frequéncia.
Ex.: Eu almogo todos os dias na casa de minha mae. Na indica¢do de agGes ou estados permanentes, verdades universais. Ex.: A dgua é
incolor, inodora, insipida.

- Pretérito Imperfeito: para expressar um fato passado, ndo concluido. Ex.: Nés comiamos pastel na feira; Eu cantava muito bem.

- Pretérito Perfeito: é usado na indicagdo de um fato passado concluido. Ex.: Cantei, dancei, pulei, chorei, dormi...

- Pretérito Mais-Que-Perfeito: expressa um fato passado anterior a outro acontecimento passado. Ex.: NOs cantdramos no congresso
de musica.

- Futuro do Presente: na indicacdo de um fato realizado num instante posterior ao que se fala. Ex.: Cantarei domingo no coro da igreja
matriz.

- Futuro do Pretérito: para expressar um acontecimento posterior a um outro acontecimento passado. Ex.: Compraria um carro se
tivesse dinheiro

s OIUCAD
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12 Conjugacao: -AR

Presente: dango, dangas, danga, dangamos, dancgais, dangam.

Pretérito Perfeito: dancei, dangaste, dangou, dangamos, dancastes, dangaram.

Pretérito Imperfeito: dangava, dangavas, dangava, dangavamos, dangaveis, dangavam.

Pretérito Mais-Que-Perfeito: dancgara, dancaras, dangara, dangaramos, dangareis, dancaram.

Futuro do Presente: dancarei, dangaras, dangara, dangaremos, dangareis, dangarao.

Futuro do Pretérito: dancaria, dancarias, dancgaria, dangariamos, dancgarieis, dangariam.

22 Conjugacao: -ER

Presente: como, comes, come, comemos, comeis, comem.

Pretérito Perfeito: comi, comeste, comeu, comemos, comestes, comeram.

Pretérito Imperfeito: comia, comias, comia, comiamos, comieis, comiam.

Pretérito Mais-Que-Perfeito: comera, comeras, comera, coméramos, coméreis, comeram.

Futuro do Presente: comerei, comeras, comera, comeremos, comereis, comerao.

Futuro do Pretérito: comeria, comerias, comeria, comeriamos, comerieis, comeriam.

32 Conjugacgao: -IR

Presente: parto, partes, parte, partimos, partis, partem.

Pretérito Perfeito: parti, partiste, partiu, partimos, partistes, partiram.

Pretérito Imperfeito: partia, partias, partia, partiamos, partieis, partiam.

Pretérito Mais-Que-Perfeito: partira, partiras, partira, partiramos, partireis, partiram.

Futuro do Presente: partirei, partiras, partira, partiremos, partireis, partiréo.

Futuro do Pretérito: partiria, partirias, partiria, partiriamos, partirieis, partiriam.

Emprego dos Tempos do Subjuntivo

- Presente: é empregado para indicar um fato incerto ou duvidoso, muitas vezes ligados ao desejo, a suposicdo. Ex.: Duvido de que
apurem os fatos; Que surjam novos e honestos politicos.

- Pretérito Imperfeito: é empregado para indicar uma condicdo ou hipdtese. Ex.: Se recebesse o prémio, voltaria a universidade.

- Futuro: é empregado para indicar um fato hipotético, pode ou ndo acontecer. Quando vocé fizer o trabalho, serd generosamente
gratificado.

12 Conjugacdo —AR

Presente: que eu dance, que tu dances, que ele dance, que nds dancemos, que vos danceis, que eles dancem.

Pretérito Imperfeito: se eu dangasse, se tu dangasses, se ele dangasse, se nds dangassemos, se vos dangasseis, se eles
dancassem.

Futuro: quando eu dancar, quando tu dangares, quando ele dangar, quando nés dangarmos, quando vos dangardes,
quando eles dancarem.

22 Conjugacgao -ER

Presente: que eu coma, que tu comas, que ele coma, que nés comamos, que vds comais, que eles comam.

Pretérito Imperfeito: se eu comesse, se tu comesses, se ele comesse, se nés coméssemos, se vos comésseis, se eles
comessem.

Futuro: quando eu comer, quando tu comeres, quando ele comer, quando nés comermos, quando vos comerdes, quando
eles comerem.
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MATEMATICA

ESTRUTURAS LOGICAS, LOGICA DA ARGUMENTACAO, DIA-
GRAMAS LOGICOS

ESTRUTURAS LOGICAS

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.

Proposigao: declaracdo ou sentenga, 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 contrario, ela seria falsa.

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

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

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos
permite deduzir diversas relagSes entre declaragdes, 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,q,..)

Seja a proposi¢ao p: Carlos é professor
Uma outra proposigdo 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.

Editora o

olica®

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si.
Por exemplo, podemos juntar as proposigdes p e g acima obtendo
uma Unica proposicdo “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o
Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou
mais proposi¢oes 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 * g.

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

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou
disjuncdo 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 ~: negac¢ao
~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, entdo 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 contradigao

p=qvp#q

Estamos estabelecendo que apenas uma coisa pode acontecer
as nossas proposicdes. Ou elas sdo iguais ou sdo diferentes, ou seja,
ndo podemos ter que uma proposi¢do igual e diferente a outra ao

mesmo tempo.
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3 - Principio do Terceiro excluido
pv-p

Por fim, estabelecemos que uma proposi¢do ou é verdadeira :

ou é falsa, ndo havendo mais nenhuma op¢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 proposicGes ou ndo e depois
tente traduzi-las para a linguagem simbdlica que aprendemos.

LOGICA DE ARGUMENTACAO

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 construgdo desta argumentagdo ndo é
necessariamente correta. Veremos alguns casos de argumentagao,

falsas.

Analogias: Argumentacdo pela semelhanca (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 deducdo, 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 argumentacdo sdo 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?.

No sofismo temos um encadeamento légico, no entanto, esse
encadeamento se baseia em algumas sutilezas que nos conduzem a
resultados falsos. Por exemplo:

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.

MATEMATICA

A agua 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 suigo tem buraco

Quanto mais queijo, mais buraco

Quanto mais buraco, menos queijo

Entdo quanto mais queijo, menos queijo?

DIAGRAMAS LOGICOS
Os diagramas légicos sdo usados na resolugdo de varios proble-

mas. E uma ferramenta para resolvermos problemas que envolvam
argumentos dedutivos, as quais as premissas deste argumento po-

. dem ser formadas por proposi¢Bes categéricas.
e como eles podem nos levar a algumas respostas corretas e outras

ATENGAO: E bom ter um conhecimento sobre conjuntos para
conseguir resolver questoes que envolvam os diagramas ldgicos.

Vejamos a tabela abaixo as proposi¢Ges categéricas:

TIPO | PREPOSICAO DIAGRAMAS

A=B
B
TODO
A AéB . Q

Se um elemento pertence ao conjunto A,
entdo pertence também a B.

A B
£ NENHUM
AéB

Existe pelo menos um elemento que
pertence a A, entdo ndo pertence a B, e

vice-versa.
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(B) existe teatro que ndo é casa de cultura.
(C) alguma casa de cultura que ndo é cinema é teatro.

A B i
} (D) existe casa de cultura que ndo é cinema.
: (E) todo teatro que ndo é casa de cultura ndo é cinema.
Resolugao:
— — Vamos chamar de:

Existe pelo menos um elemento co- Cinema =C _
mum aos conjuntos A e B. Casa de Cultura = CC
Teatro=T

Podemos ainda representar das seguin-

tes formas: Analisando as proposi¢des temos:

- Todo cinema é uma casa de cultura
ALGUM

AéB s S
. O c=cc
A‘ O * O

- Existem teatros que ndo sdo cinemas

c=cCC
‘ T
A B ou
T

- Algum teatro é casa de cultura

c=cCC
o ALGUM
ANAO éB T
ou
: T

Perceba-se que, nesta sentenca, a aten-
¢do estd sobre o(s) elemento (s) de A que
ndo sdo B (enquanto que, no “Algum A é
B”, a atengdo estava sobre os que eram B,
ou seja, na intercessao).
Temos também no segundo caso, a dife-
rencga entre conjuntos, que forma o con-
juntoA-B

Visto que na primeira chegamos a conclusdo que C = CC

Segundo as afirmativas temos:

(A) existem cinemas que ndo sdo teatros- Observando o ultimo
¢ diagrama vimos que ndo é uma verdade, pois temos que existe pelo
. menos um dos cinemas é considerado teatro.

Exemplo: 3
(GDF—-ANALISTA DE ATIVIDADES CULTURAIS ADMINISTRACAO
— IADES) Considere as proposi¢Ges: “todo cinema é uma casa de

”

cultura”, “existem teatros que ndo sdo cinemas” e “algum teatro é

casa de cultura”. Logo, é correto afirmar que
»»»»»»»»»»»» Soluga@

(A) existem cinemas que nado sdo teatros.
a solugéo para o seu concurso!
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CONHECIMENTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E NACIONAIS
SOBRE: POLITICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA, SOCIEDADE,
CULTURA E HISTORIA

BRASIL

Historia do Brasil

Na Histodria do Brasil, estdo relacionados todos os assuntos re-
ferentes a historia do pais. Sendo assim, o estudo e o ensino de
Histéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no
espacgo geografico brasileiro ou que interferiram diretamente em
Nnosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territo-
rio que hoje corresponde ao Brasil antes da chegada dos portugue-
ses fazem parte da histéria de nosso pais. Isso é importante de ser
mencionado porque muitas pessoas consideram que a historia bra-
sileira iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa histéria é marcada pela diversidade em sua formagdo,
decorrente dos muitos povos que aqui chegaram para desbravar e
conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizagdo e formagdo de uma nova socieda-
de se deu através de muitos movimentos e manifestagées, sempre
envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econémicos.

Movimentos esses que estdo entrelagados entre si, em fungdo
dos fatores que os originavam e dos interesses que por traz deles se
apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa histdria,
desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até os dias de hoje,
abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo
as condigbes para que nosso Brasil apresente hoje essas caracteris-
ticas politicas-sécio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500,
0 processo de colonizagdo do nosso pais teve inicio somente em
1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para
as terras brasileiras algumas expedi¢ées com objetivos de reconhe-
cimento territorial e construcdo de feitorais para a exploragdo do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circula-
ram apenas em territdrios litoraneos. Ficavam alguns dias ou meses
e logo retornavam para Portugal. Como ndo construiram residén-
cias, ou seja, ndo se fixaram no territério, ndo houve colonizagdo
nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com
os indigenas que habitavam o territdrio brasileiro. Os portugueses
comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragdo do pau-
-brasil. Em troca, ofereciam objetos de pequeno valor que fasci-
navam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos,
etc.
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O inicio da colonizagdo

Preocupado com a possibilidade real de invasdo do Brasil por
outras nagdes (holandeses, ingleses e franceses), o rei de Portugal
Dom Jodo lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu
enviar ao Brasil, em 1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de
colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvolven-
do a col6nia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim,
chegou ao Brasil a expedi¢do chefiada por Martim Afonso de Souza
com as fungBes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral,
explorar metais preciosos e proteger o territdrio de invasores. Teve
inicio assim a efetiva colonizagdo do Brasil.

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

A colonizagdo do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases
(ciclos) relacionadas a exploragdo, producdo e comercializagdo de
um determinado produto.

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

O conceito mais sintético que podemos explorar é o que define
como Regime Colonial, uma estrutura econémica mercantilista que
concentra um conjunto de relagdes entre metrépoles e colonias. O
fim Ultimo deste sistema consistia em proporcionar as metrdépoles
um fluxo econémico favoravel que adviesse das atividades desen-
volvidas na coldnia.

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

De forma simplificada, o Pacto ou Sistema Colonial definia uma
série de consideragdes que prevaleceriam sobre quaisquer outras
vigentes. A colbnia s6 podia comercializar com a metrépole, for-
necer-lhe o que necessitasse e dela comprar os produtos manu-
faturados. Era proibido na col6nia o estabelecimento de qualquer
tipo de manufatura que pudesse vir a concorrer com a produgdo
da metrépole. Qualquer transagdo comercial fora dessa norma era
considerada contrabando, sendo reprimido de acordo com a lei
portuguesa.

A economia colonial era organizada com o objetivo de permitir
a acumulagado primitiva de capitais na metrépole. O mecanismo que
tornava isso possivel era o exclusivismo nas relagdes comerciais ou
monopodlio, gerador de lucros adicionais (sobre-lucro).

As relagGes comerciais estabelecidas eram: a metrépole ven-
deria seus produtos o mais caro possivel para a colénia e deveria
comprar pelos mais baixos pregos possiveis a produc¢do colonial,
gerando assim o sobre-lucro.

a solugéo para o seu concurso!



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

O comércio foi de fato o nervo da colonizagdo do Antigo Regi-
me, isto é, para incrementar as atividades mercantis processava-
-se a ocupag¢do, povoamento e valorizagdo das novas dreas. E aqui
ressalta de novo o sentido que indicamos antes da colonizagdo da
época Moderna; indo em curso na Europa a expansdo da economia
de mercado, com a mercantilizagéo crescente dos vdrios setores
produtivos antes a margem da circula¢éo de mercadorias — a pro-

dugdo colonial, isto é, a produgdo de nucleos criados na periferia de

centros dindmicos europeus para estimuld-los, era uma produgdo
mercantil, ligada as grandes linhas do trdfico internacional. SO isso
jd indicaria o sentido da colonizagdo como pec¢a estimuladora do
capitalismo mercantil, mas o comércio colonial era mais o comércio
exclusivo da metropole, gerador de super-lucros, o que completa
aquela caracterizagéo.

Para que este sistema pudesse funcionar era necessario que
existissem formas de exploragao do trabalho que permitissem a
concentragdo de renda nas maos da classe dominante colonial, a
estrutura escravista permitia esta acumulagdo de renda em alto
grau: quando a maior parte do excedente seguia ruma a metrépole,
uma parte do excedente gerado permanecia na col6nia permitindo
a continuidade do processo.

Importante ressaltar que as colGnias encontravam-se intei-
ramente a mercé de impulsos provenientes da metrépole, e ndo
podiam auto estimular-se economicamente. A economia agro-

-exportadora de agucar brasileira atendeu aos estimulos do cen-

tro econdémico dominante. Este sistema colonial mercantilista ao
funcionar plenamente acabou criando as condi¢des de sua propria
crise e de sua superagao.

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

O processo de acumulagdo prévia de capitais de fato ndo se
limita a exploragdo colonial em todas as suas formas; seus aspec-
tos decisivos de expropriagdo e proletarizagdo se déo na propria

Europa, em um ambiente histdrico global ao qual por certo nédo é

indiferente a presenga dos impérios ultramarinos. A superagéo his-
térica da fase da acumulagdo prévia de capitais foi, justamente o
surgimento do capitalismo como modo de produgdo.

A relagdo Brasil-Africa na época do Sistema Colonial Portu-
gués.
A principio parece facil descrever as relagdes econémicas entre

metrépole e coldnia, mas devemos entender que o Sistema Colo-

nial se trata de uma teia de relagdes comerciais bem mais complexa
e nem sempre facil de identificar.

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

Traficantes portugueses aportavam no Brasil onde adquiriam
fumo e aguardente (geribita), dai partiam para Angola e Luanda
onde negociariam estes produtos em troca de cativos. A cachaga

era produzida principalmente em Pernambuco, na Bahia e no Rio

de Janeiro; o fumo era produzido principalmente na Bahia. A im-
portancia destes produtos se da em torno do seu papel central nas
estratégias de negociagdo para a transagdo de escravos nos sertées
africanos.
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A geribita tinha diversos atributos que a tornavam imbativel
em relagdo aos outros produtos trocados por escravos. A cachaga

© é considerada um subproduto da produgdo agucareira e por isso

apresentava uma grande vantagem devido ao baixissimo custo de
producdo, lucravam os donos de engenho que produziam a cachaga
e os traficantes portugueses que fariam a troca por cativos na Afri-
ca, além é claro do elevado teor alcodlico da bebida (em torno de
60%) que a tornava altamente popular entre seus consumidores.

O interessante de se observar é que do ponto de vista do con-
trole do trafico, o efeito mais importante das geribitas foi trans-
feri-lo para os comerciantes brasileiros. Os brasileiros acabaram
usando a cachaga para quebrar o monopdlio dos comerciantes me-
tropolitanos que em sua maioria preferia comercializar usando o
vinho portugués como elemento de troca por cativos.

Pode-se perceber que o Pacto Colonial acabou envolvendo
teias de relacGes bem mais complexas que a dicotomia Metrdpole-
-Col6nia, o comércio intercolonial também existiu, talvez de forma
mais frequente do que se imagina. Na questdo das manufaturas as
coisas se complicavam um pouco, mas ndo podemos esquecer do
intenso contrabando que ocorria no periodo.

Despotismo esclarecido em Portugal

Na esfera politica, a formagao do Estado absolutista correspon-
deu a uma necessidade de centralizagdo do poder nas mados dos
reis, para controlar a grande massa de camponeses e adequar-se
ao surgimento da burguesia.

O despotismo esclarecido foi uma forma de Estado Absolutista
que predominou em alguns paises europeus no século XVIII. Filéso-
fos iluministas, como Voltaire, defendiam a ideia de um regime mo-
narquico no qual o soberano, esclarecido pelos filésofos, governaria
apoiando-se no povo contra os aristocratas. Esse monarca acabaria
com os privilégios injustos da nobreza e do clero e, defendendo o
direito natural, tornaria todos os habitantes do pais iguais perante
a lei. Em paises onde, o desenvolvimento econdmico capitalista es-
tava atrasado, essa teoria inspirou o despotismo esclarecido.

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

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

A primeira atitude foi fortalecer o poder do rei, combatendo os pri-
vilégios juridicos da nobreza e econémicos do clero (principalmente da
Companbhia de Jesus). Na tentativa de modernizar o pais, 0 marqués teve
de acabar com a intolerancia religiosa e o poder da inquisi¢do a fim de
desenvolver a educagdo e o pensamento literario e cientifico.

Economicamente houve um aumento da exploragao colonial
visando libertar Portugal da dependéncia econémica inglesa. O
Marqués de Pombal aumentou a vigilancia nas col6nias e comba-
teu ainda mais o contrabando. Houve a instalagdo de uma maior
centralizagdo politica na colonia, com a extin¢do das Capitanias he-
reditarias que acabou diminuindo a excessiva autonomia local.

Editora o

uc

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

a solugéo para o seu concursol



Capitanias Hereditarias
As Capitanias hereditarias foi um sistema de administragdo ter-

ritorial criado pelo rei de Portugal, D. Jodo lll, em 1534, Este sistema

consistia em dividir o territério brasileiro em grandes faixas e entre-
gar a administragdo para particulares (principalmente nobres com
relagbes com a Coroa Portuguesa).

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

Estas pessoas que recebiam a concessdo de uma capitania

eram conhecidas como donatérios. Tinham como missdo colonizar,
proteger e administrar o territdrio. Por outro lado, tinham o direito
de explorar os recursos naturais (madeira, animais, minérios).

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

O sistema de Capitanias Hereditérias vigorou até o ano de :

1759, quando foi extinto pelo Marqués de Pombal.

Capitanias Hereditarias criadas no século XVI:
Capitania do Maranhdo

Capitania do Ceara

Capitania do Rio Grande

Capitania de Itamaraca

Capitania de Pernambuco

Capitania da Baia de Todos os Santos
Capitania de llhéus

Capitania de Porto Seguro

Capitania do Espirito Santo

Capitania de Sdo Tomé

Capitania de Sdo Vicente

Capitania de Santo Amaro

Capitania de Santana

Governo Geral

Respondendo ao fracasso do sistema das capitanias heredita-
rias, o governo portugués realizou a centralizacdo da administragdo
colonial com a criagdo do governo-geral, em 1548. Entre as justifi-
cativas mais comuns para que esse primeiro sistema viesse a entrar
em colapso, podemos destacar o isolamento entre as capitanias, a
falta de interesse ou experiéncia administrativa e a propria resis-
téncia contra a ocupagao territorial oferecida pelos indios.

Em vias gerais, o governador-geral deveria viabilizar a criacdo

de novos engenhos, a integracdo dos indigenas com os centros de
colonizagdo, o combate do comércio ilegal, construir embarcagdes,
defender os colonos e realizar a busca por metais preciosos. Mes-
mo que centralizadora, essa experiéncia nao determinou que o
governador cumprisse todas essas tarefas por si sé. De tal modo,
o governo-geral trouxe a criagcdo de novos cargos administrativos.
O ouvidor-mor era o funcionario responsavel pela resolugdo de

todos os problemas de natureza judiciaria e o cumprimento das leis :

vigentes. O chamado provedor-mor estabelecia os seus trabalhos
na organizagdo dos gastos administrativos e na arrecadag¢do dos
impostos cobrados. Além destas duas autoridades, o capitdo-mor
desenvolvia a¢des militares de defesa que estavam, principalmen-
te, ligadas ao combate dos invasores estrangeiros e ao ataque dos
nativos.
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Na maioria dos casos, as a¢bes a serem desenvolvidas pelo go-
verno-geral estavam subordinadas a um tipo de documento oficial
da Coroa Portuguesa, conhecido como regimento. A metrépole
expedia ordens comprometidas com o aprimoramento das ativida-
des fiscais e o estimulo da economia colonial. Mesmo com a forte
preocupagdo com o lucro e o desenvolvimento, a Coroa foi alvo de
acOes ilegais em que funciondrios da administragdo subvertiam as
leis em beneficio proprio.

Entre os anos de 1572 e 1578, o rei D. Sebastido buscou apri-
morar o sistema de Governo Geral realizando a divisdo do mesmo
em duas partes. Um ao norte, com capital na cidade de Salvador, e
outro ao sul, com uma sede no Rio de Janeiro. Nesse tempo, os re-
sultados pouco satisfatérios acabaram promovendo a reunificagdo
administrativa com o retorno da sede a Salvador. No ano de 1621,
um novo tipo de divisdo foi organizado com a criagdo do Estado do
Brasil e do Estado do Maranhdo.

Ao contrario do que se possa imaginar, o sistema de capitanias
hereditdrias ndo foi prontamente descartado com a organizagao do
governo-geral. No ano de 1759, a capitania de Sdo Vicente foi a
Ultima a ser destituida pela agdo oficial do governo portugués. Com
isso, observamos que essas formas de organizagdo administrativa
conviveram durante um bom tempo na col6nia.

Economia e sociedade colonial

A colonizagdo implantada por Portugal estava ligada aos in-
teresses do sistema mercantilista, baseado na circulagdo de mer-
cadorias. Para obter os maiores beneficios desse comércio, a Me-

. trépole controlava a coldnia através do pacto colonial, da lei da

complementaridade e da imposi¢cdo de monopdlios sobre as rique-
zas coloniais.

- Pau-Brasil

O pau-brasil era valioso na Europa, devido a tinta avermelhada,
que dele se extraia e por isso atraia para ca muitos piratas contra-
bandistas (os brasileiros). Foi declarado monopdlio da Coroa por-
tuguesa, que autorizava sua exploragdo por particulares mediante

: pagamento de impostos. A exploragdo era muito simples: utilizava-

-se mado-de-obra indigena para o corte e o transporte, pagando-a
com bugigangas, tais como, migangas, canivetes, espelhos, tecidos,
etc. (escambo). Essa atividade predatdria ndo contribuiu para fixar
populacdo na col6nia, mas foi decisiva para a destruicdo da Mata
Atlantica.

- Cana-de-Agticar

O agucar consumido na Europa era fornecido pelas ilhas da
Madeira, Agores e Cabo Verde (col6nias portuguesas no Atlantico),
Sicilia e pelo Oriente, mas a quantidade era muito reduzida diante
da demanda.

Animada com as perspectivas do mercado e com a adequagdo
do clima brasileiro (quente e Umido) ao plantio, a Coroa, para ini-
ciar a produgdo agucareira, tratou de levantar capitais em Portugal
e, principalmente, junto a banqueiros e comerciantes holandeses,
que, alias, foram os que mais lucraram com o comércio do agucar.

Para que fosse economicamente viadvel, o plantio de cana de-
veria ser feito em grandes extensdes de terra e com grande volume
de mao-de-obra. Assim, a produgao foi organizada em sistema de
plantation: latifundios (engenhos), escraviddo (inicialmente indige-
na e posteriormente africana), monocultura para exportagdo. Para
dar suporte ao empreendimento, desenvolveu-se uma modesta
agricultura de subsisténcia (mandioca, feijdo, algodao, etc).
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ESPECIFICOS

Auxiliar de Secretaria Escolar

NOGOES DE ARQUIVO: GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS. CONCEITO
FUNDAMENTAGAO LEGAL PLANO DE CLASSIFICAGAO

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungGes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante
a atuacgdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em
documentos de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, insti-
tuigGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.

“Designag¢do genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, pard fins de
prova ou informag¢do”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdles existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da
P iEnci O icidad Unicidad

*Fixaa * ATqUEVOS * o3 documentos
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 1Hma
documento a estrutura, CONSErVAIT el mantendo sua formacao
quem o fungdes e carater mico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fancio do quem que haja e

=330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
ohedecendo a produtora’ foram alteracdc nele
competéncia e aclmﬂadgra em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem internas e
prd'I.ltEﬂ"ﬂ, de externas.
forma que nio
se misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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............................................................ CONHEC'MENTOS ESPECI’FICOS

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo,
utilizagdo e conteudo— reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢cdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes
no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préoximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua pro-
dugdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se
referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta
o0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgado.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacdo, que sdo a
Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-
-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTITuICAD
PR CNacao efou recepiao
- . de documentos .
administrativa, Gnico exemplar ou
provar, no curso natural .
ARQUIVD testemunhar, cultural das atividades imiado numero
. | (apenas para o S de documentos (na
informar : particulares, L )
conhecimento S MA0ria textuais)
da historia) Ofganizacionais
familiares
instruir, edu- cuhural Ccompra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar G Entu'ﬁre; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacdo. IMpressos).
Presenvar, exploracio centifica, .DE(as e objetos
MUSED cunsewaE cultural, doacso histdnicos, colegdes
it pr‘ diddtica. 0. diversas, legado
colecdo antistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgéos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas
e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois pardgrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de cardter publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituicoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgidos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico —
mediante delegac¢do de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.
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Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicio do referido
artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz res-
peito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo,
portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgdos
que compde a administragdo indireta da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas
de poder politico e dotadas de personalidade juridica prépria,
porém, de direito publico.

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos,
etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional
com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituicGes publicas ou privadas,
centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, insti-
tuicbes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgdo, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservagdo e disseminagdo
da informagdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patrimoénio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é fun¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddao ou a verdade de
uma afirmag¢do etc. No meio juridico, documentos sao frequen-
temente sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatorio.

Documento arquivistico: Informac¢do registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma ta-
refa de consideravel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de pro-
cedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
ménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagdo do programa de gestdo, que envolve agbes como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informacgdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditacdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizagdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a produgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

A implantagdo da Gestao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentacgédo, interrupgdo no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do
risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informagdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administracdo pu-
blica atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacgdo e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramitagéo e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macgdes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acuimulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgao
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢gdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagao ou documento che-
ga é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu numero, nome do remetente, data, as-
sunto dentre outras informagdes.
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