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Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com

o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢cdo essen- :

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar 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 es-
pécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos

seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas

precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. 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

outroea parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o texto

vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo

do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgGes 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 relagao entre homens e cdes.

Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi

capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Editora o
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LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
BEM, E TARDEI Y-UAAAZ FIQUE |
ACHO QUE JA MATS UM POUCO

VAMOS...

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

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

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da acdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem plane-

© ja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No

livro “Memodrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
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

T . e w . ' morte.
A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-

Ironia dramatica (ou satirica)
A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literdrios quando a personagem tem a consciéncia de que

© suas agdes ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
¢ caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria 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 histdria

. irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
. longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.
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Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé nao vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode

ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade

da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,

luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias :

somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do es-
pirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-

lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e

crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.
Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do

que habitos profundamente arraigados que se originam do meio

onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar

valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-

¢do e a dominagado pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas

grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-

rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que nao faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gocidveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo

tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza :

ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recorda-
¢cOes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um
sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos

e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e

profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

O Brasil ainda caminha a passos lentos no que diz respeito a éti-

ca, principalmente no cendrio politico que se revela a cada dia, po-
rém é inegavel o fato de que realmente a moralidade tem avancado.

Varios fatores contribuiram para a formagao desse quadro cao-
tico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe de
1930 e Golpe de 1964.

120

ETICA NO SERVICO PUBLICO

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar e
a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do ensino
de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas e universi-
dades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do cidaddo sus-
pensos, a liberdade de expressdo cagada e o medo da repressao.

Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e auto-
ritdrias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo, levando
a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os valores que
o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em nos-
so pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no poder:
os crimes de corrupgdo e de desvio de dinheiro estdo sendo mais
investigados e a policia tem trabalhado com mais liberdade de
atuagdo em prol da moralidade e do interesse publico, o que tem
levado os agentes publicos a refletir mais sobre seus atos antes de
cometé-los.

Essa nova fase se deve principalmente a democracia implanta-
da como regime politico com a Constitui¢cdo de 1988.

Etimologicamente, o termo democracia vem do grego de-
mokratia, em que demo significa povo e kratia, poder. Logo, a defi-
nigdo de democracia é “poder do povo”.

A democracia confere ao povo o poder de influenciar na ad-
ministracdo do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
quem vai ocupar os cargos de direcdo do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverdao prestar contas de
seus atos no poder.

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regula-
mentando e exigindo dos governantes o comportamento adequa-
do a fungdo publica que Ihe foi confiada por meio do voto, e confe-
rindo ao povo as nogdes e os valores necessarios para o exercicio
de seus deveres e cobranca dos seus direitos.

E por meio dos valores éticos e morais — determinados pela
sociedade — que podemos perceber se os atos cometidos pelos
ocupantes de cargos publicos estdo visando ao bem comum ou ao
interesse publico.

EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto €, seus
direitos de cidaddo; direitos esses que sdo garantidos constitucio-
nalmente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, estd vinculado a
exercer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa
que deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta
no poder, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de
escolha dessa pessoa, e com essa atitude abriu mao também dos
seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da
cidadania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este
seja precedido de um dever a ser cumprido; é uma via de mao du-
pla, seus direitos aumentam na mesma proporgao de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
guanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidaddo deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituigdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-
-se que o proprietario seja responsdvel pelos tributos que o exerci-
cio desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo,

agir com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus

deveres enquanto cidaddo inserido no convivio social.
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XVIII - a criagéio de associagbes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagbes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o trénsito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

No Brasil, é plena a liberdade de associagdo e a criagdo de as-
sociagGes e cooperativas para fins licitos, ndo podendo sofrer inter-
vencgdo do Estado. Nossa Seguranga Nacional e Defesa Social é atri-
buicdo exclusiva do Estado, por isso, as associagdes paramilitares
(milicias, grupos ou associagdes civis armadas, normalmente com
fins politico-partidarios, religiosos ou ideoldgicos) sdo vedadas.

Direito de propriedade e sua fungao social:

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

Além da ideia de pertencimento, toda propriedade ainda que
privada deve atender a interesses coletivos, ndo sendo nociva ou
causando prejuizo aos demais.

Intervencgao do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriagéo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢éo;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

O direito de propriedade nao é absoluto. Dada a supremacia do
interesse publico sobre o particular, nas hipdteses legais é permiti-
da a intervengdo do Estado na propriedade.

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

A pequena propriedade rural é impenhoravel e ndo responde
por dividas decorrentes de sua atividade produtiva.

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdio,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sGo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas e
a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurard aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegdo as cria-
¢0es industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

Além da Lei de Direitos Autorais, a Constituicdo prevé uma
ampla protecdo as obras intelectuais: criagdo artistica, cientifica,
musical, literaria etc. O Direito Autoral protege obras literarias (es-
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critas ou orais), musicais, artisticas, cientificas, obras de escultura,
pintura e fotografia, bem como o direito das empresas de radio
fusdo e cinematogréficas. A Constituicdo Federal protege ainda a
propriedade industrial, esta difere da propriedade intelectual e ndo
é objeto de protegdo da Lei de Direitos Autorais, mas sim da Lei
da Propriedade Industrial. Enquanto a prote¢do ao direito autoral
busca reprimir o plagio, a protec¢do a propriedade industrial busca
conter a concorréncia desleal.

Direito de heranga:

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucess@io de bens de estrangeiros situados no Pais serd
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favordvel a lei pessoal
do “de cujus”;

O direito de heranga ou direito sucessério é ramo especifico
do Direito Civil que visa regular as relagdes juridicas decorrentes do
falecimento do individuo, o de cujus, e a transferéncia de seus bens
e direitos aos seus sucessores.

Direito do consumidor:

XXXII - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

O Direito do Consumidor é o ramo do direito que disciplina
as relagbes entre fornecedores e prestadores de bens e servigos
e o consumidor final, parte hipossuficiente econémica da relagdo
juridica. As relagdes de consumo, além do amparo constitucional,
encontram protec¢do no Cédigo de Defesa do Consumidor e na legis-
lagdo civil e no Procon, érgao do Ministério Publico de cada estado,
responsavel por coordenar a politica dos érgaos e entidades que
atuam na protegdo do consumidor.

Direito de informacdo, peticao e obtengdo de certiddo junto
aos Orgaos publicos:

XXXIII - todos tém direito a receber dos orgdos publicos infor-
magdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da
sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein© 12.527, de 2011).

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de peti¢éo aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certidées em repartigdes publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situagées de interesse pessoal;

Todo cidaddo, independentemente de pagamento de taxa, tem
direito a obtengdo de informagdes, protocolo de peti¢do e obtengdo
de certiddes junto aos 6rgaos publicos, de acordo com suas necessi-
dades, salvo necessidade de sigilo.

Principio da protecdo judiciaria ou da inafastabilidade do con-
trole jurisdicional:

XXXV - a lei ndo excluird da apreciag¢do do Poder Judicidrio lesGo
ou ameaga a direito;

Por este principio o, Poder Judicidrio ndo pode deixar de apre-
ciar as causas de lesdo ou ameaga a direito que chegam até ele.

Seguranga juridica:

XXXVI - a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

Direito adquirido é aquele incorporado ao patriménio juridico
de seu titular e cujo exercicio ndo pode mais ser retirado ou tolhido.

Ato juridico perfeito é a situagdo ou direito consumado e defi-
nitivamente exercido, sem nulidades perante a lei vigente.
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Efetividade
- manter-se no ambiente; e
- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo (permanentemente)
Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na execugdo de um procedimento ou na prestagdo de um servico.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizagdo.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidaddo.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
Dl

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

[

>

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negdcio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagao.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuag¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organiza¢do. Funcdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcan-
¢a a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacao.

e Andlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as for¢as
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢cao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organiza¢do e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

- —
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— \Veracidade: O contelido daquele documento deve
corresponder aos respectivos fatos
— Autenticidade: Os documentos devem ser geridos conforme

normas técnicas e processos que garantam sua confiabilidade e

veracidade

— Pertinéncia territorial: Os documentos podem ser transferidos
para a custodia de outros arquivos desde que haja a jurisdigdo
arquivistica sobre o territério ao qual o conteudo for reportado

— Tipos de arquivos

Os arquivos podem ser classificados quanto ao seu uso,
estrutura organizacional, extensdo de atuacdo e natureza do
documento.

Classificacdo quanto ao uso

— Arquivo corrente: Documentos relacionados aos objetivos
imediatos de sua produg¢do ou recepgdo. Sdo aqueles utilizados
com frequéncia pelos 6rgaos produtores, assim como sua consulta.
Nos arquivos correntes, é necessario estabelecer um cédigo de
classificagdo de documentos, classificando o que for produzido ou

recebido pelo 6rgdo ao longo de suas atividades. E importante frisar :

que todo documento é criado na fase corrente.

— Arquivo intermedidrio: documentos Cujo uso é pouco
frequente e que, por isso, sdo destinados a um depdsito de
armazenamento temporario até que seja dada sua destinagdo final.

— Arquivo permanente: Documentos cuja guarda é definitiva
em fungdo de seu valor.

A classificagdo quanto ao uso segue o conceito do ciclo de vida
dos documentos, mais conhecida como Teoria das Trés Idades.
Nela, o arquivista caracterizara os documentos de acordo com a sua
origem, utilizagdo ou tratamento documental.

e Classificagdo quanto a estrutura organizacional
— Centralizada.

— Descentralizada,

e Classificagdo quanto a extensdo de atuagdo

Dentro desse conceito, temos o arquivo central, a unidade

que controla os documentos originados pelos setores, bem como
os procedimentos técnicos aos quais cada um deve ser submetido.
Ainda precisamos considerar o conceito de arquivo setorial, a
unidade que recebe documentos acumulados por determinada

entidade subordinada, mas que ainda é dependente do arquivo

central.

e Classificagdo quanto a natureza do documento
Um arquivo pode ser especial, quando vinculado ao aspecto

fisico do documento, como uma fotografia; ou, especializado,
quando refletem a experiéncia de quem o produz, como uma planta
residencial.

e Classificagdo quanto a natureza do assunto
O arquivo pode ser ostensivo ou ordinario, quando a divulgagdo

ndao prejudica a administragdo, e sigilosos, quando guardam

conteldo de conhecimento restrito e requerem medidas especiais

de custddia, ou, reservados, quando seu contetido ndo deve ser de
conhecimento publico geral.

e Classificagdo quanto ao género do documento
Quanto ao género, um arquivo pode ser classificado em:

— Textual: Manuscritos, datilografados ou impressos;

— Cartografico: Mapas, plantas, entre outros;

— Filmogréfico: Fitas magnéticas de imagens ou peliculas
cinematograficas;
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— Sonoro: Registros fonograficos;

— Micrografico: Suporte filmico;

— Informatico: Produzidos, tratados e armazenados em
computador.

O que é a gestdao documental?

A gestdo documental é o conjunto de medidas que buscam
racionalizar e tornar eficientes os processos de criagao, avaliagdo,
uso e arquivamento dos documentos que estejam nas fases
corrente ou intermediaria. Nisso, podemos incluir eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Os procedimentos da gestdo documental visam a conservagao
dos arquivos, isto é, as medidas que visam assegurar a prote¢do
dos documentos contra agentes de deterioracdo. Um dos pontos

. a ser considerado na gestdo documental é a data-limite de cada

documento, o elemento que menciona os anos de inicio e término
dos periodos abrangidos pelos documentos de um processo.

Avaliac¢ao dos arquivos e documentos

A avaliagdo dos documentos é o processo na qual, como o
préprio nome ja diz, analisamos os arquivos e estabelecemos a
sua destinagdo conforme os valores atribuidos. A partir dela, o
arquivista verificard qual sera a destinag¢do do arquivo, incluindo a
sua eliminagdo (destruicdo de documentos cuja avaliagdo resultou
em sua desvalorizagdo para guarda permanente).

Valoragao do documento

Um documento pode ter diferentes valoracdes para uma
instituicdo, sendo elas:

— Valor administrativo: Também chamado de primario ou
funcional, indica o valor que o documento apresenta para o

. funcionamento da instituicdo, o valor pelo qual ele foi criado.

— Valor histérico: Também chamado de secundario, se refere
a possibilidade de uso daquele documento para fins diversos do
funcional, quando passa entdo a ser considerado como fonte de
pesquisa.

Tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade é o instrumento pelo qual o
arquivista ird determinar os prazos de recolhimento, transferéncia,
reprodugao ou eliminagao de documentos, sempre sob a aprovagao
de autoridade competente.

Tipos de arquivamento

Existem dois tipos de arquivamento. Sdo eles:

— Horizontal: Documentos colocados uns sobre os outros e
arquivados em caixas, escaninhos ou estantes. Usado para mapas,
plantas ou desenhos, além dos arquivos permanentes

— Vertical: Documentos dispostos uns atras dos outros, de
forma a permitir consulta rapida

* Métodos e operacgdes de arguivamento

— Alfabético: O elemento principal é o nome.

— Numérico: O elemento principal é o nimero do documento
(numérico simples) ou numero associado a data (numérico
cronoldgico).

— Geografico: O elemento principal é o local, seja ele estado,
pais ou cidade.

— ldeogréfico: O elemento principal é o assunto.

® Quais sdo as fases de gestdo de documentos?

— 12 Fase — Produc¢do dos documentos: Ato de elaborar
documentos em razdo das atividades de um oérgdo ou setor. E
composto pelos seguintes elementos:
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Quantidade
Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades

da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o

abastecimento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor
atendimento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preg¢o

O preco do produto devera ser tal que possa situa-lo em
posicdo da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa
um lucro maior.

Condi¢bes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferengca Basica entre Administragdo de Materiais e
Administragdo Patrimonial

A diferenca basica entre Administracdo de Materiais e

Administragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto
final a distribuicdo ao consumidor externo e a drea patrimonial é
responsavel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto
final é a conservagdo e manutengdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de

atividades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma
centralizada ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades,
com os materiais necessarios ao desempenho normal das
respectivas atribui¢des. Tais atividades abrangem desde o circuito
de reaprovisionamento, inclusive compras, o recebimento, a

armazenagem dos materiais, o fornecimento dos mesmos aos

Orgdos requisitantes, até as operagOes gerais de controle de
estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar aadministra¢do
dos meios necessarios ao suprimento de materiais imprescindiveis
ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno, na

quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor

custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima

das necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a

providéncia do suprimento apds esse momento poderd levar
a falta do material necessario ao atendimento de determinada
necessidade da administracdo.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspec¢do das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuigdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que
atendam regularmente as necessidades dos varios setores da

organizagdo, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um

padrdo de atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a
manutenc¢do, aos servigos administrativos e a producdo de bens e
servicos, formam grupos ou classes que comumente constituem
a classificagdo de materiais. Estes grupos recebem denominagdo
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de acordo com o servigo a que se destinam (manutencgdo, limpeza,
etc.), ou a natureza dos materiais que neles sdo relacionados (tintas,
ferragens, etc.), ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdao de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensdo, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar
confusdo, ou seja, um produto ndo poderd ser classificado de

: modo que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante.

A classificagdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada género
de material ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos
quimicos poderdo estragar produtos alimenticios se estiverem
préximos entre si. Classificar material, em outras palavras, significa
ordena-lo segundo critérios adotados, agrupando-o de acordo com

 a semelhanga, sem, contudo, causar confusdo ou dispersdo no

espaco e alteragdo na qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma
catalogacdo, simplificagdo, especificagdo, normalizagdo,
padronizagdo e codificacdo de todos os materiais componentes do
estoque da empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer
Departamento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir
um controle eficiente dos estoques, armazenagem adequada e
funcionamento correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificacdo
de materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um
conjunto de dados relativos aos itens identificados, codificados e
cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas
da empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande
diversidade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no
caso de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-
se a simplifica¢do, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao
simplificarmos um material, favorecemos sua normalizagdo,
reduzimos as despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo,
cadernos com capa, numero de folhas e formato idénticos
contribuem para que haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usudrio
ira fornecer todos os dados (tipo de capa, nimero de folhas e
formato), o que facilitara sobremaneira ndo somente sua aquisigao,
como também o desempenho daqueles que se servem do material,
pois a ndo simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usudrio
do material, se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra
forma de maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especifica¢gdo do
material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de

material a ser requisitado.

Normalizacao
A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem

ser utilizados os materiais em suas diversas finalidades e da
padronizagdo e identificagdo do material, de modo que o usudrio
possa requisitar e o estoquista possa atender os itens utilizando a
mesma terminologia. A normalizacdo é aplicada também no caso
de peso, medida e formato.
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NOCOES BASICAS DE INFORMATICA : : : : s

— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servigo de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qualquer
palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa
e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.

— Equacgoes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagdes matematicas, utilizando o dedo
ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhecer e incluir a férmula ou equag¢do ao documento.

A | A [j,' Linha de Assinatura -~ j‘[
» J — 4 'T Data e Hora Q
Caade Partes WordArt  Letra Equagdo|Simbelo
Texto ~ Ripidas ~ - Capitular ~ ] Objeto - - w
Texto Simbolos

— Histodrico de versdoes melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragGes feitas a um documento

e para acessar versdes anteriores.
— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no SharePoint, no
OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma copia como um anexo de e-mail diretamente do Word.

#H - O X

,O+ Compartilhar 9

A Localizar ~
‘.’5.; Substituir

bCcC AaBbCcDt AaBbCcDt

ftulo  Enfase Sutil Enfase 3 [Ciii s

— Formatacdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma colegdo de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout?.

Desenhar  Design Layout | Referéncias

Interface Grafica

Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgies Descubra os comandos contextuals Encontre tudo o que precisar Compartilhe seu trabalho com outras
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