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Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a |

parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video
Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-

riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar :

playlists e etc., isso também é vdlido para o media center.

|3 Windows Media Player
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente :

confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
= poderd liberar em Sistema (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

.

Arquivos de despeijo de meména de emo do sistema

Examinanda:

B
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.= Limpeza de Disco para (C:)

-, Voc# pode usara Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C3).

Arquivos a serem excluidos:

[} Arquivos de Programa Bavados ___ Dbyies

|5 Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB E|

O ‘E Lixeira D bytes

[ | Arguives de Log de Configuragdo 228 KB

[ | Arquivos temporarios J3EMB -
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigao

Os Arguivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
minigplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando voce exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arquivos do sistema ] ’ Bxdbir Arquivos ]
Como 3 Limpeza de Disco funciona?
[ ok ][ cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
. que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

o) o

s arquivos fragmenkados no diacs rigida da compulador pare
o DE-ma prais infermaces sobes 0 Desfrpgmentador de Disog,

gends renio:
A desfragmenfiagio spemdads esti stivada ¥ Configuear agendaments...
Evecuter &is) 0100 & code quarda-fera
Priwina evecupio agendada 30082030 0208

Status shuab

Disco Uitiema ExecugBo Progresso
da o Executanda.. % anakzado
s Reserade peo Sistems TR 100 % fragmerada)

HApanas &6 disces qui podis sen deslragmentados slo mostrados.
Para determing miglhor e of discos precicam ser desfragmentados agora, & necess oo analid-los primero.

[ Hrmur cperngio

Fechai

: e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
i portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
- mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma c6-
¢ pia de seguranga.
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a organizac¢do é responsabilidade do profissional que teve acesso
a essa informacgado, podendo esse profissional que ferir esse sigilo
responder até mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e convic-
¢oes.

ETICA NO SETOR PUBLICO H

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nado
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribui¢Ges as quais ndo cor-
responde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgao e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
imp&e para o convivio em grupo. A ndo observacdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

11— O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
o oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissociavel ao direito. Esses
principios séo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

ol
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ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLAGAO

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicao para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administragao Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
s 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigco para a coletividade que justifica a proé-
pria existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar férmulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
funcdo publica. Embora, deva estar presente na formacgdo continua

a ,,,,,,,,,,,,
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Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispée sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados

— E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo

especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como ele-
mentos de prova e informacgado (Art. 12.);

— Os documentos de valor permanente sao inaliendveis e im-
prescritiveis (Art. 10);

— Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor aquele que desfigurar ou destruir

documentos de valor permanente ou considerado como de interes-

se publico e social (Art. 25);

Decreto no. 82.308, de 25/09/78: institui o Sistema Nacional de
Arquivo (SINAR)

— Fica instituido o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) com
a finalidade de assegurar, com vistas ao interesse da comunidade,
ou pelo seu valor histérico, a preservagdo de documentos do Poder
Publico (Art. 10.);

— Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... lll-supervisionar a :

conservagdo dos documentos sob sua custodia (Art. 4°.);
— Compete aos Orgdos Setoriais e Seccionais do Sistema: ... Il
- preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizando-se
pela sua seguranga (Art. 52.); Decreto no. 1799, de 30 de janeiro de
1996: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de maio de 1968, que regu-
la a microfilmagem de documentos oficiais, e a outras providéncias)
— Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda per-

manente, ndo poderdo ser eliminados ap6s a microfilmagem de- :

vendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo
ou preservados pelo préprio érgao detentor (Art.13).

RESOLUCAO N.2 4, DE 28 DE MARCO DE 1996.
Dispée sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Ar-

quivo para a Administragdo Publica.
Levando em considera¢do que o acumulo da massa docu-

mental é um retrocesso da agilidade da obten¢do da informacao

o presidente do CONARQ dentro de suas atribuicdes e baseado na
Resolugdo 12 (adogdo de um Plano de Classificagdo para arquivos
correntes) resolve aprovar medidas e definir funcGes.

Para os Arquivos Publicos foi aprovado, para as Atividades-
-Meio, o Cddigo de Classificagdo da Administra¢do Publica que ser-
ve como modelo. Também foi atribuido que as entidades poderdo
adaptar esse Cddigo de Classificagdo de acordo com a decorréncia

de suas atividades, estipulando mudancas nos prazos de guarda, de !

destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente), inser¢do de novas
classes, subclasses e assim por diante.

Classificagdo, Temporalidade e Destinagao de Documentos de
Arquivos Relativos as Atividade — Meio da Administragao Publica.
A Politica Nacional de Arquivos, de acordo com os principios
tedricos da moderna Arquivologia, compreende a defini¢cdo e a no-
¢do de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e admi-

nistrativos para disciplinar as atividades relativas aos servicos ar- :

quivisticos da administragao publica, trazendo, por consequéncia, a
melhoria dos arquivos publicos. A implantagdo dessa politica inclui
necessariamente o processo de restauragdo da prépria administra-
¢do publica.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

No entanto, com essa modernizagdo, pressupdem novas for-
mas de relacionamento entra maquina administrativa governamen-
tal e seus arquivos, como condi¢do imprescindivel para que estes
ultimos sirvam como instrumento de apoio a organizacdo do estado
e da sociedade.

O controle sobre a produ¢do documental e a racionalizagdo de
seu fluxo, atreves da aplicagdo de modernas técnicas e recursos tec-
nolégicos, sdo objetivos de um programa de gestdo de documentos,
que levara a melhoria dos servigos arquivisticos, reganhando, com
isso, a funcdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes
a eficacia garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e
sendo, para o proprio Estado suporte para as decisdes politicos-ad-
ministrativas.

Contudo, o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: atividades meio e a tabela basica de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos relativos
as atividades meio da Administracdo Publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria de Administra-
¢do Federal e do Ministério do Planejamento e Orgamento e cons-
tituem elementos essenciais a organiza¢gdo do arquivos correntes
e intermediarios, permitindo o acesso aos documentos através da
racionalizacdo e controlo eficazes das informacgdes neles contidas.

E importante focar que, a utilizacdo desses instrumentos (Tabe-
la de Temporalidade e Destinagdo), além de possibilitar o controle
e a rapida recuperagdo de informacgdes, orientard as atividades de
racionalizagdo da produgdo e fluxo documentais, avaliagao e desti-
nagdo dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a efi-
cacia dos servigos arquivisticos da administragdo publica em todas
as esferas.

Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo

E o principal instrumento para a classificacdo dos documentos
no Arquivo Corrente ou na massa documental. A ordem estabeleci-
da é baseada no agrupamento de documentos de um mesmo tema,
com a preocupagdo de agilizar o recolhimento, transferéncia e o
acesso ao documento.

Para a administragdo publica federal o modo de classificagdo
adotado foi o Método de Classificagdo Decimal (técnica de Melvil
Dewey). As dez principias sdo representadas por numeros inteiros
com trés algarismos: Classe 100; Classe 200; Classe 300; Classe 400;
Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800; Classe 900.

Essas classes podem ser divididas em subclasses, que podem
ser divididas em grupo, que podem ser divididas em subgrupos. Os
numeros sempre estardo se submetendo a uma subordinagdo ao
anterior. Vejamos:

Classe 000

Subclasse 010

Grupo 012

Subgrupo 012.11

Neste modelo de Plano de Classificagdo as classes de 000 e 900
ja vem rotuladas com seus respectivos assuntos: Administracdo Ge-
ral e Assuntos Diversos. Mesmo com essas defini¢cdes essas duas
classes poderdo sofrer alteragdes no seu contexto de subclasses,
grupos e subgrupos. Alteragdes que poderdo acrescentar ou reduzir
seu volume de informagdo. Essas duas classes ja foram incluidas no
modelo Plano de Classificagdo porque segundo seus elaboradores
essas sdo duas classes comuns a toda Atividades-Meio de uma orga-
nizagdo. O restante das classes fica aberto para o uso de acordo com
as atividades documentais executadas pela organizagao.
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