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2. Agentes biolégicos
Os agentes bioldgicos de deterioragdo de acervos sdo, entre

outros, os insetos (baratas, brocas, cupins), os roedores e os fun- :

gos, cuja presenca depende quase que exclusivamente das condi-
¢0es ambientais reinantes nas dependéncias onde se encontram os
documentos.

- Fungos
Como qualquer outro ser vivo, necessitam de alimento e umi-
dade para sobreviver e proliferar. O alimento provém dos papéis,

amidos (colas), couros, pigmentos, tecidos etc. A umidade é fator

indispensdvel para o metabolismo dos nutrientes e para sua pro-
liferagdo. Essa umidade é encontrada na atmosfera local, nos ma-
teriais atacados e na prépria colonia de fungos. Além da umidade
e nutrientes, outras condi¢es contribuem para o crescimento das
colbnias: temperatura elevada, falta de circulacdo de ar e falta de
higiene.

As medidas para proteger o acervo de infestagdo de fungos sdo:

- estabelecer politica de controle ambiental, principalmente :

temperatura, umidade relativa e ar circulante

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

- instruir o usudrio e os funciondrios com relagdo ao manuseio
dos documentos e regras de higiene do local;

- manter vigilancia constante dos documentos contra acidentes
com 4gua, secando-os imediatamente caso ocorram.

- Roedores

A presenca de roedores em recintos de bibliotecas e arquivos
ocorre pelos mesmos motivos citados acima. Tentar obstruir as pos-
siveis entradas para os ambientes dos acervos é um comecgo. As is-
cas sdo validas, mas para que surtam efeito devem ser definidas por
especialistas em zoonose. O produto deve ser eficiente, desde que
nado provoque a morte dos roedores no recinto. A profilaxia se faz
nos mesmos moldes citados acima: temperatura e umidade relativa
controladas, além de higiene periddica.

- Ataques de insetos

Baratas — Esses insetos atacam tanto papel quanto revestimen-
tos, provocam perdas de superficie e manchas de excrementos. As
baratas se reproduzem no préprio local e se tornam infestagao mui-
to rapidamente, caso ndao sejam combatidas.

Brocas (Anobidios) — Sdo insetos que causam danos imensos

em acervos, principalmente em livros. A fase de ataque ao acervo

€ a de larva. Esse inseto se reproduz por acasalamento, que ocorre
no proprio acervo. Uma vez instalado, ataca ndo s6 o papel e seus
derivados, como também a madeira do mobiliadrio, portas, pisos e
todos os materiais a base de celulose.

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

Cupins (Térmitas) — Os cupins representam risco ndo sé para

as cole¢cdes como para o prédio em si. Os cupins percorrem areas

internas de alvenaria, tubula¢des, conduites de instalagdes elétri-
cas, rodapés, batentes de portas e janelas etc., muitas vezes fora do
alcance dos nossos olhos.

Chegam aos acervos em ataques massivos, através de estantes
coladas as paredes, caixas de interruptores de luz, assoalhos etc.
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3. Intervengdes inadequadas nos acervos

Trata-se de procedimentos de conservagao que realizamos em
um conjunto de documentos com o objetivo de interromper ou me-
Ilhorar seu estado de degradacdo e que as vezes, resultam em danos
ainda maiores.

Por isso, qualquer tratamento que se queira aplicar exige um
conhecimento das caracteristicas individuais dos documentos e dos
materiais a serem empregados no processo de conservagdo.

4. Problemas no manuseio de livros e documentos

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

O manuseio abrange todas as a¢des de tocar no documento,
sejam elas durante a higienizacao pelos funciondrios da instituicdo,
na remogado das estantes ou arquivos para uso do pesquisador, nas
foto-reproducges, na pesquisa pelo usuario etc.

5. Fatores de deterioragéo

Como podemos ver, os danos sao intensos e muitos sdo irrever-
siveis. Apesar de toda a problematica dos custos de uma politica de
conservagao, existem medidas que podemos tomar sem despender
grandes somas de dinheiro, minimizando drasticamente os efeitos
desses agentes. Alguns investimentos de baixo custo devem ser fei-
tos, a comegar por:

- treinamento dos profissionais na area da conservagdo e pre-
servagao;
- atualizacdo desses profissionais (a conservagdo é uma ciéncia

em desenvolvimento constante e a cada dia novas técnicas, mate-

riais e equipamentos surgem para facilitar e melhorar a conserva-
¢do dos documentos);
- monitoragdo do ambiente — temperatura e umidade relativa
em niveis aceitaveis;
- uso de filtros e protetores contra a luz direta nos documentos;
-adocgdo de politica de higienizagdo do ambiente e dos acervos;
- contato com profissionais experientes que possam assessorar

© em caso de necessidade.

6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em con-
servagdo

Nos projetos de conservagdo/preservagdo de acervos de biblio-
tecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de mate-
riais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais livres de
guaisquer impurezas, quimicamente estaveis, resistentes, duraveis.
Suas caracteristicas, em relagdo aos documentos onde sdo aplica-
dos, distinguem-se pela estabilidade, neutralidade, reversibilidade
e inércia.Dentro das especificagcdes positivas, encontramos varios
materiais: os papéis e cartdes alcalinos, os poliésteres inertes, os
adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis orientais, borrachas plas-
ticas etc., usados tanto para pequenas intervengdes sobre os docu-
mentos como para acondicionamento.

7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para a
conservagdo de acervos

Como ja enfatizamos anteriormente, é muito importante ter
conhecimentos bdsicos sobre os materiais que integram nossos
acervos para que ndo corramos o risco de lhes causar mais danos.

Viérios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizacdo dos documentos.
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Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia

quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os

paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacgdo);

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio- :

dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,

isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as

comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitdvel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

Editora o

olu

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O enderegamento das comunicagbes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome

© do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o

nome do destinatario nas hipoteses de:
| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou
Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatacdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessdrios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “niumero”,
padronizada como N¢;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federag¢do depois do nome da cidade;

c¢) dia do més: em numerac¢do ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragado cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem receberd o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderecgo postal de quem recebera o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/
logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo,
informacéo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
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Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgéo en-

via 0 mesmo expediente para mais de um dérgdo receptor. A sigla na
epigrafe sera apenas do érgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
6rgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico
6rgdo receptor. As siglas dos 6rgdaos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [INOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando

mais de um érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para

mais de um érgdo receptor. As siglas dos érgaos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
orgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos

drgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢do de motivos (EM)

E 0 expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-

Presidente para:
a) propor alguma medida;
b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou
c¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-

volva mais de um ministério, a exposi¢do de motivos serd assinada :

por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicOes de motivos é Unica. A numeragdo comega e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada cdpia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geragao e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletronica utilizada para a elaboragdo, a re-
dacdo, a alteragdo, o controle, a tramita¢do, a administracdo e a ge-
réncia das exposicGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signata-
rio sao substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome

do ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do consultor juri- :

dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragao publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberacdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:
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a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentarias, or-
¢amentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisdria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicacdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Apreciagdo
de intervencdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificagdo de seu signa-
tario.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, nao sé em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrbnico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de

: linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-

derego eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragdo publica.

Nos termos da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
que possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; con-
tudo, caso haja questionamento, serd obrigatério a repeticdo do
ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico re-
conhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente

. publico impor a aceita¢do de documento eletrénico que ndo atenda

os parametros da ICP-Brasil.
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LEIAUTE DO ENVELOPE

Trata-se de recomendagdo para delinear os diversos campos :

que obrigatoriamente devem constar nos envelopes, assim como
areas de interesse dos clientes, com o objetivo de proporcionar
maior rapidez na triagem e encaminhamento dos objetos. Assim, o
envelope é dividido em setores, cada um com uma finalidade espe-
cifica, como por ex., area para o bloco de enderego do destinatario,
area para selo ou franquia. Tais areas poderdo estar distribuidas no
anverso ou no verso do envelope, de acordo com o projeto grafico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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[ NAo EXISTE N° INDICADO
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PELO PORTEIRO OU
SINDICO

REINTEGRADO AO SERVICO
POSTALEM _/_/__

RESPONSAVEL

Figura 4
Anverso do Envelope

Legenda, Veja Figura 1 (enderegos impressos no préprio enve-
lope, inclusive “data mailer”) e Veja Figura 2 (envelopes com etique-
tas ou janelas)

*AREA 1 — 4rea destinada a dados de interesse do remetente,

tais como logomarca, promogdes, endereco do remetente, etc.

*AREA 2 — 4rea destinada ao franqueamento.

*AREA 3 —4rea destinada ao bloco de enderego do destinatario

*AREA 4 - 4rea branca e fosca destinada & impressdo do cédigo
de barras da mdaquina, cujo comprimento é de 15 cm, contado da
borda direta do envelope, veja, Veja Figura 2,

«AREA 5 — area reservada a ECT. Quando o envelope for auto-
envelopavel (data mailer), conta-se 21 mm, no minimo a partir da
serrilha. Obs.: recomenda-se usar sempre o formato A4, para este

. tipo de envelope. Verso do Envelope Legenda, Veja Figura 3.

*AREA 6 — area destinada, preferencialmente, ao bloco de en-
derecgo do remetente

«AREA 7 — area reservada a ECT (ao carimbo de devolugdo) que
pode ser impresso pelo remetente, Veja Figura 4.

COR DO ENVELOPE

A cor recomendavel para o perfeito contraste entre a impres-

' s30 do enderego e o papel é a branca; portanto os envelopes bran-
¢ cos sdo altamente recomendados.

Cores com tonalidades escuras como marrom, azul-escuro, cin-
za-escuro, vermelho etc., ndo devem ser utilizadas como fundo para
o bloco de enderecamento, seja ela uma etiqueta, janela ou o pro-
prio envelope, devido ao baixo indice de contraste que apresentam
com os caracteres impressos.

O inverso, isto é, caracteres claros em fundo escuro, também

- impossibilita a leitura dtica. Cores com tonalidade vermelha sdo in-
. terpretadas como preto pelo leitor dtico e inviabilizam a utilizagdo

do codigo de barras. Portanto, também devem ser evitadas.

Cores claras sdo admissiveis, desde que seja garantido um bom
contraste com o cdédigo impresso pela maquina pré-separadora.
Ndo se deve utilizar na confecgdo do envelope tintas fluorescentes
ou fosforescentes, nem totalmente pretas
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O SEDEX possui entrega domiciliar, em dias Uteis, de segunda
a sadbado.

O SEDEX é oferecido nas seguintes modalidades:

e-SEDEX: servigo destinado exclusivamente a remessa de enco-
mendas originadas do comércio eletrénico. Foi colocado em opera-
¢do em outubro de 2000 e retirado de operagao no final de 2016.
Em 2000, foram distribuidos 86 milhdes de objetos pelo SEDEX,
com 99,2% de pontualidade.

SEDEX 10: criado em 17 de setembro de 2001, garante a en-

trega da remessa até as 10 horas da manha do dia posterior ao da
postagem.

SEDEX Hoje: criado em 2004, garante a entrega no mesmo dia
da postagem

SEDEX Mundi: servico internacional expresso para o envio de
documentos ou mercadorias com prioridade no tratamento.

SEDEX a Cobrar: objeto é entregue, no balcdo da unidade pos-
tal, ao proprio destinatdrio ou a pessoa por ele indicada no campo
apropriado do aviso de chegada deixado pelo carteiro.

SEDEX 12: entrega do objeto no enderego do destinatario até
as 12 horas do dia util seguinte ao da postagem

Em 2007, foi langada a logistica reversa, como servico comple-
mentar de pds-venda, para auxiliar os processos de devolugdo e
troca de produtos.

Copiadoras

As mdquinas de xerox existem ha mais de cinquenta anos. A
evolu¢do do equipamento nesses anos todos simplificou sua utili-
zagdo, seja no trabalho profissional ou para os estudos didaticos.

A fotocopiadora, como é o nome oficial da maquina de xerox,
que ficou mundialmente conhecida pelo nome de sua empresa fa-

bricante, € um dispositivo de impressao para reproducdo de docu-

mentos em geral.

O funcionamento de uma fotocopiadora por dentro estd basea-
do nos principios da fisica, ou melhor, da eletricidade estatica. Um
cilindro fotossensivel |é e fica carregado com a imagem refletida do
original por meio de espelhos. Como numa fotografia, uma imagem
do original é formada na superficie do cilindro. O cilindro, por sua
vez, recebe uma boa quantidade de toner ou tonalizador, um pd
que é atraido pelas cargas elétricas que formam a imagem. O toner

ajuda a fixar a imagem transferida em um papel. E assim, num pro-

cesso que inclui muito calor e pressao, a imagem cola.

N&o se deve retirar o papel imediatamente da copiadora. Ele
precisa de um tempo para secar e ndo manchar com o contato ma-
nual.

Na atualidade, a imagem projetada também pode ser formada
no cilindro com o uso de raios laser ou diodos emissores de luz LED,
num processo semelhante as impressoras a laser.

Para xerocar ou fotocopiar um documento, uma pessoa deve

observar se nada esta faltando na maquina — normalmente, um dis-
positivo se acende apontando algo que falta para o funcionamento
correto do equipamento. Esta indicagao é feita por um icone ou
uma mensagem. Também é necessario verificar se ha papel na caixa

UTILIZAGAO DA COPIADORA M :
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correspondente para a copia a ser reproduzida. Ha varios tipos, ta-
manhos e gramaturas de papel para impressdo. Sua aplicagdo varia

- de acordo com o material a ser copiado.

Verificado os itens necessarios, o usudrio levanta a tampa da
copiadora, coloca o papel a ser reproduzido no local indicado, de
acordo com o tamanho e margens delimitadas. A superficie que
precisa ser copiada deve estar virada para baixo. Ao se apertar o
botdo especifico, automaticamente, uma lampada se acende e
“varre” todo o papel. A imagem deste documento é “fotografada”
e transferida para o papel, enquanto a pessoa fica simplesmente
esperando pelo término do processo. No final, a copia aparece na
caixa de saida, uma bandeja para o material fotocopiado.

O processo é simples e ao mesmo tempo fascinante, porque
enquanto um documento fica em uma superficie, a cépia sai rapi-
damente do outro lado.

Para tornar uma coépia mais funcional e utilizar menos papel
nesses tempos de atengdo a sustentabilidade, é possivel tirar uma
copia frente e verso.

Para quem, por exemplo, precisa fazer uma copia da carteira

. de identidade, hé alguns macetes a serem seguidos. E s6 colocar o

documento no canto da maquina com a foto virada para baixo e ti-
rar uma copia. Em seguida vocé vira a identidade do lado contrdrio,
deslocando o documento para outro espago da maquina.

Também é preciso colocar novamente o papel da reprodugdo
na mesma posi¢dao que saiu da maquina. Depois, é sé apertar nova-
mente o botdo da fotocdpia e ai terd a reprodugdo do documento
lado a lado e contribuird com a natureza.

TELEFONES UTEIS E DE EMERGENCIA H

Telefones de Emergéncia

Corpo de Bombeiros - 193

As consequéncias da maioria dos acidentes domésticos ou na
rua podem ser amenizadas com o socorro imediato do Corpo de
Bombeiros. O Disque Bombeiros atende a incéndios, acidentes com
animais, vazamentos de gds, produtos quimico e causas naturais
como alagamento e queimadas. Confira aqui um caso de atuagdo
do Corpo de Bombeiros em vistoria por Brasilia.

Policia Militar - 190

0 190 é um servigo de emergénciada Policia Militar que atende
aos cidaddos em casos de riscos, ameagas contra a vida, denuncias
de roubos, atentados e protegdo publica. Pode ser acionado de te-
lefones fixos e celulares.

Policia Rodovidria Federal - 191

As atribui¢Ges da Policia Rodoviaria Federal sdo definidas pelo
Cddigo de Transito Brasileiro (policia de transito). Fiscaliza diaria-
mente rodovias e estradas federais para exercicio do direito de lo-
comogao de veiculos.

Policia Rodoviaria Estadual - 198
Atende a sociedade em casos de ocorréncias em rodovias esta-
duais como pedidos de socorro e reclamagdes.

145




7. Qual é a finalidade do arquivamento de documentos em um
ambiente de trabalho?

(A) Ocupar espaco fisico e manter os documentos fora do al- 3

cance dos usuarios.

(B) Perder tempo na busca de informagdes importantes.

(C) Manter a organizagao, o facil acesso e a seguranca das in-
formagdes.

(D) Descartar documentos sem critérios, evitando a acumula-
¢do de papéis.

8. O que é importante considerar ao realizar o arquivamento
: tivas e aos diversos enfoques da administragdo, julgue o item.

fisico de documentos?
(A) Classificar os documentos por data de criagdo.
(B) Utilizar um sistema de arquivamento adequado e etiquetar
os documentos de forma clara.
(C) Armazenar os documentos sem qualquer critério de orga-
nizagao.
(D) Realizar cépias de seguranca regularmente para garantir a
integridade dos documentos.

9. IBFC - 2020 - EBSERH - Analista Administrativo- Fayol desen-
volve a ideia dos quatro pilares principais da Administracdo, descri-
tos a seguir. Relacione os itens 1, 2, 3 e 4 e suas respectivas defini-
¢oes.

1. Planejar

2. Organizar

3. Dirigir

4. Controlar

() Indica a alocagdo de recursos humanos, financeiros e técni-

cos que sdo necessarios para atingir as metas propostas.
() Ocorre quando se comparam os resultados obtidos nas or-

ganizagOes com os planos de trabalho, para melhorias e corre-

¢Ges.

() Realiza a gestdo das propostas estratégicas para que as me-

tas sejam atingidas.

() Esta relacionado a estabelecer metas e objetivos que deve-

rdo ser atingidos pela organizagdo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de
cima para baixo.

(A)4,2,3,

10. Quadrix - 2022 - CRP - 102 Regido (AP e PA) - Assistente
Administrativo

Considerando as nogGes de arquivologia e as legislacGes arqui-
visticas, julgue o item.

Os documentos de arquivo, ou seja, aqueles produzidos em de-

corréncia das fungOes e atividades de entidades publicas ou priva-
das, ao cumprirem suas fungdes administrativas, tornam-se objetos
de colegdes de biblioteca.

(...) CERTO

(... ERRADO
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11.Quadrix - 2023 - CRO-PB - Agente Administrativo

Acerca das nog¢des de administragdo, julgue o item.

No ambito das organizagGes, a comunicagdo, a despeito dos
avancos tecnoldgicos, € um aspecto critico para a administracdo,
na medida em que todas as fung¢des administrativas somente sdo
exequiveis por meio do processo de comunicagdo entre as pessoas.

(...) CERTO

(... ERRADO

12. Quadrix - 2019 - CRESS-GO - Agente Administrativo
Com relagdo as nog¢Bes de administrac¢do, a fungdes administra-

A abordagem cldssica da administragdo concentrou-se nos ni-
veis de direcdo das organizagdes, tendo em vista a dificuldade de
levantamento de dados sobre os niveis operacionais.

(...) CERTO

(... ERRADO

13 Avanga SP - 2023 - Prefeitura de S3o Lourengo da Serra - SP

- - Auxiliar Administrativo- Sobre a utilizagao correta do livro de cor-

respondéncias, qual é a finalidade desse registro?
(A) Registrar apenas correspondéncias enviadas pela institui-
¢ao.
(B) Registrar apenas correspondéncias recebidas pela institui-
¢ao.
(C) Registrar todas as correspondéncias recebidas e enviadas
pela instituicdo.
(D) Registrar apenas correspondéncias recebidas pela institui-
¢do que sdo de interesse publico.
(E) Registrar apenas correspondéncias enviadas pela institui¢do
que sdo de interesse publico.

14. Avanga SP - 2023 - Prefeitura de Sdo Lourengo da Serra - SP
- Auxiliar Administrativo- Sobre a elaboracdo, expedicdo e utilizagdo
de documentos oficiais, qual é a diferenca entre um memorando e
um oficio?

(A) O memorando é um documento interno e o oficio é um

documento externo.

(B) O memorando é um documento externo e o oficio é um

documento interno.

(C) O memorando é um documento informal e o oficio é um

documento formal.

(D) O memorando é um documento utilizado somente entre

empresas e o oficio € um documento utilizado somente entre

orgdos publicos.

(E) O memorando e o oficio sdo sindnimos e podem ser utiliza-

dos indistintamente.

15. Avancga SP - 2023 - Prefeitura de S3o Lourenco da Serra - SP
- Auxiliar Administrativo- Sobre a elaboragdo, expedigao e utilizagdo
de documentos oficiais, qual é a finalidade do memorando dentro
de uma instituicdo ou Orgao publico?

(A) Solicitar informagdes a respeito de assuntos particulares.

(B) Registrar informagGes de interesse pessoal do servidor.

(C) Formalizar denuncias de irregularidades em outra organi-

zagdo.

(D) Comunicar informagdes formais entre setores ou departa-

mentos da instituicdo.

(E) Enviar comunicados aos clientes e fornecedores.
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