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

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

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

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-

xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& os homens descobriram que os cachorros

podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o

outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i- ‘

deias-secundarias/

u

Ironia

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

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

Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

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

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

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

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

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

© resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

‘ Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
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- N3do é associativa; na divisdo os parénteses devem ser resol-
vidos primeiro. Ex.: (6 + 3) + 3 =3 + 3 =1 é diferente de 6 + (3 + 3)
=6+1=6.

- Elemento neutro: nimero 1, ou seja, o valor dividido por ele
terd como resultado ele mesmo.

- NUmeros positivos e negativos: os sinais interferem no resul-
tado final, sendo assim, quando forem iguais ele fica positivo, mas
quando forem diferentes ele ficard negativo. Ex.: +10 + +5 = +2; -10
+-5=+2; +10+-5=-2.

Vale destacar que essas sdo as operagdes matematicas mais

basicas. Apesar disso, elas sdo utilizadas na realiza¢do de diversas
outras operagdes, como, por exemplo, soma de fragdes e subtragdo
de fragdes.

Fonte: Disponivel em: https://www.educamaisbrasil.com.
br/enem/matematica/operacoes-matematicas. Acesso em:
16.fev.2023.

PROBLEMAS COM AS QUATRO OPERAGOES

Os calculos desse tipo de problemas, envolvem adig¢des e sub-
tragOes, posteriormente as multiplica¢des e divisGes. Depois os pro-
blemas sdo resolvidos com a utilizagdo dos fundamentos algébricos,
isto é, criamos equagdes matematicas com valores desconhecidos
(letras). Observe algumas situacGes que podem ser descritas com
utilizagdo da algebra.

E bom ter mente algumas situa¢des que podemos encontrar:

O dobro de 2x

O triplo de um nimero 3x
O dobro de um ndmero adicionado de 4 | 2x+4

Um nimero adicionado de seu triplo | y43x
5a-6y

O quintuplo de o subtraido do séxtuplo de

Exemplos:

(PREF. GUARUJA/SP — SEDUC — PROFESSOR DE MATEMATICA —
CAIPIMES) Sobre 4 amigos, sabe-se que Clodoaldo é 5 centimetros
mais alto que Mdnica e 10 centimetros mais baixo que Andreia. Sa-
be-se também que Andreia é 3 centimetros mais alta que Doralice e
que Doralice ndo é mais baixa que Clodoaldo. Se Doralice tem 1,70
metros, entdo é verdade que Monica tem, de altura:

(A) 1,52 metros.

(B) 1,58 metros.

(C) 1,54 metros.

(D) 1,56 metros.

Resolugdo:

Escrevendo em forma de equagdes, temos:
C=M+0,05(1)

C=A-0,10(1l)

A=D+0,03(1ll)

D ndo é mais baixa que C

SeD=1,70, entdo:
(MM)A=1,70+0,03=1,73
(nyc=1,73-0,10=1,63

u

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

(1)1,63=M+0,05
M=1,63-0,05=1,58m
Resposta: B

(CEFET — AUXILIAR EM ADMINISTRACAO — CESGRANRIO) Em
trés meses, Fernando depositou, ao todo, RS 1.176,00 em sua ca-
derneta de poupanca. Se, no segundo més, ele depositou RS 126,00
a mais do que no primeiro e, no terceiro més, RS 48,00 a menos do
que no segundo, qual foi o valor depositado no segundo més?

(A) RS 498,00

(B) RS 450,00

(C) RS 402,00

(D) RS 334,00

(E) RS 324,00

Resolugdo:

Primeiro més = x

Segundo més =x + 126
Terceiromés=x+126—-48=x+78
Total =x+x+ 126 +x+78=1176
3.x=1176-204

x=972/3

x = RS 324,00 (12 més)

* No 22 més: 324 + 126 = RS 450,00
Resposta: B

(PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO PRETO/SP — AGENTE

. DE ADMINISTRAGAO — VUNESP) Uma loja de materiais elétricos

testou um lote com 360 lampadas e constatou que a razdo entre o
numero de lampadas queimadas e o nimero de lampadas boas era
2 / 7. Sabendo-se que, acidentalmente, 10 lampadas boas quebra-
ram e que lampadas queimadas ou quebradas ndo podem ser ven-
didas, entdo a razdo entre o numero de lampadas que ndo podem
ser vendidas e o numero de lampadas boas passou a ser de

(A)1/4.

(B)1/3.

(€)2/5.

(D)1/2.

(E)2/3.

Resolugao:

Chamemos o numero de lampadas queimadas de ( Q) e o nu-
mero de lampadas boas de ( B ). Assim:

B+Q=360,o0useja,B=360-Q(I)

m |
=13

,ouseja, 7.Q=2.B (1)
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e Tipos, vantagens e desvantagens.

— Preventivo (ex-ante): Controle proativo. Objetiva prevenir,
evitar e identificar possiveis problemas, antes que eles acontecam.

— Simultaneo: Controle reativo. Acontece durante a execugdo
das tarefas. Controle estatistico da producdo, verificar as margens
de erro de produgdo. Avaliagdo, monitoramento.

— Posterior (ex-post): Controle reativo. Inspe¢do no final do
processo produtivo se avalia o resultado dado. Acontece apos.

e Sistema de medi¢do de desempenho organizacional

Faz parte das etapas do Processo de Controle os sistemas de
medi¢do de desempenho, onde pode-se:

— Estabelecer padrdes: defini¢do de objetivos, metas e desem-
penho esperado.

— Monitorar desempenho: acompanhar, coletar informagao,
andar simultaneamente ao processo. Determinar o que medir,
como medir e quando medir.

— Comparagdo com o padrdo: analise dos resultados reais em
comparag¢do com o objetivo previamente estabelecido.

— Medidas Corretivas: tomar as decisGes que levem a orga-
nizagdo a atingir os resultados desejados. Caminhos: Nao mudar
nada. Corrigir desempenho. Alterar padrdes.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagndstico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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NOCOES DE ADMINISTRAGAO

ESTRATEGICO

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

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1

>

OPERACIONAL

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

® Negodcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial
estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagao e qual o seu campo de atu-
acdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagao. Fung¢do maior. A Mis-
sdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo 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 ba-
sicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacdo.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a orga-
nizagdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruza-
mento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intencdo perceber a posi¢cdo da organizagdo em
relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as
forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a orga-
nizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas:
Posi¢cdo de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou De-
senvolvimento. Em que para cada uma das posi¢es a organizagdo
terd uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organi-
zagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influen-
ciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da orga-
nizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que
influenciam negativamente.

Editora o

Sa solugéo pargseu concurso!

a R .



ESTRATEGICO

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

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1

OPERACIONAL

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

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA, ADMINIS-
TRAGAO DE PESSOAS E ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS.

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado
em tdpicos anteriores.

NOGCOES DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E MA-
NUAIS ADMINISTRATIVOS.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS

As técnicas, ou os procedimentos administrativos/organizacio-
nais, sdo instrumentos e ferramentas que auxiliam o funcionamen-
to didrio de uma organizagdo, por meio delas é possivel criar uma
padronizagdo das agdes, facilitando a comunicagdo e a organizagao
da empresa, bem como o gerenciamento das diversas atividades
administrativas e o entendimento destas atividades. Vejamos algu-
mas das principais ferramentas (as mais usadas na administragdo e
as mais importantes para concursos publicos):

FORMULARIOS

Conforme as organizagdes foram crescendo, os formularios fo-
ram adquirindo grande importancia, uma vez que sdo um excelente
veiculo de transmissdo de informacgGes indispensdveis ao planeja-
mento, execuc¢do e controle das atividades realizadas[ http://www.
administradores.com.br/producao-academica/formularios/5128/].

Para Luporini e Pinto[ LUPORINI; C. E. & PINTO; N. M.; Siste-
mas administrativos: uma abordagem moderna de O&M. SP; Atlas
1985.], “pode-se considerar o formuldrio como sendo um docu-
mento composto de campos pré-impressos onde sdo preenchidas
as informacdes e que serve para formalizar o fluxo de comunicagGes
em uma empresa”. E complementam que os formuldrios tém por
propésito facilitar o fluxo de informagdes, através da simplificagao
do trabalho, baixo esforco e barateamento do processo administra-
tivo.

258

u

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS

“O formuldrio é um importante meio de comunicagdo, trans-
missdo e registro de informagdes, principalmente as baseadas em
dados quantitativos.”

Os formularios sdo capazes de agilizar os fluxos de informa-
¢Oes, uniformizar os procedimentos administrativos, formalizar as
operagdes, centralizar as informagdes e economizar custos.

Seguem alguns fatores que justificam a elaboragdo de formu-
larios:

- Aimportancia dos dados e informacdes;

- A padronizagdo nas comunicagdes;

- 0 armazenamento de dados e informagdes;

- A fungdo de controle; e

- O treinamento administrativo dos funciondrios da empresa.

E importante entendermos que a utilizagdo de formuldrios den-
tro de uma organizagdo deve trazer os seguintes beneficios:

- Uniformidade ou padronizagdo dos procedimentos;

- Proporcionar valor legal;

- Estabelecer dados e informagdes;

- Evitar escrituracdo de dados e informagdo de maneira repeti-
tiva; e também

- Facilitar compreensdo e entendimento das informacdes.

Modelos de Formularios

Os formuldrios possuem uma vasta gama de formatos e mo-
delos. Os mais utilizados sdo, os planos, continuos e os eletronicos:

- Formularios Planos: seus campos sdo desenhados e pré-im-
pressos em papel padronizado pelas normas da ABNT;

- Formuldrios Continuos: sdo destinados ao uso em grande es-
cala, tendo seu desenho feito por gabaritos de espacejamento que
permitem a impressdo segundo as caracteristicas do computador e
da respectiva impressora;

- Formularios Eletrénicos: por serem elaborados por softwares
aplicativos, dispensam a utilizagdo de papel, pois tramitam através
das redes de computador.

O formulario deve ser tratado com muita atengdo, pois os siste-
mas sdo apoiados por documentos cuja eficiéncia e eficacia depen-
dem da clareza, do formato e do conteudo que, por sua vez, contri-
buem de forma fundamental ao bom funcionamento dos sistemas
e métodos administrativos.

O analista de sistemas, organizagao e métodos deve considerar
que a criagdo de um formulario é necessaria sempre que a utiliza-
¢do das informagdes ocorrer depois do momento em que elas se
tornam disponiveis e haja necessidade de armazena-las para que
nao se percam no desenvolvimento do processo administrativo.

FungGes do Analista de Formularios

Segundo Cury[ CURY, A. Organiza¢do e métodos: uma visdo ho-
listica. SP; Atlas S.A, 2012.], para se criar, suprimir ou racionalizar
um formuldrio dentro de uma organizagdo, é necessario que haja
uma analise administrativa, no sentido de estudar a finalidade do
formuldrio até o controle dos resultados. Logo, o analista de formu-
larios tem como fungdes:

- Tentar reduzir os custos dos formularios;

- Corrigir as provas graficas e obter a aprovac¢do de impressao;
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— lIdentificar e selecionar os documentos que devem ser
mantidos no arquivo corrente, de acordo com o seu valor e a sua
frequéncia de uso;

— Definir um plano de classificagdo e uma tabela de
temporalidade que facilitem a organizacdo e a localizagdo dos
documentos;

— Utilizar técnicas de indexagdo e recuperag¢do da informagdo
que permitam a rapida localizagdo dos documentos;

— Estabelecer normas para a transferéncia dos documentos
para o arquivo intermediario, quando necessario.

— Organizagao dos arquivos intermedidrios

A organizagdo dos arquivos intermediarios é fundamental
para garantir a preservagdo e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo. Para isso, é necessario seguir algumas praticas e
recomendagdes, como:

— Definir uma politica de gestdo documental que estabeleca
as normas e procedimentos para a gestdo dos documentos
intermediarios;

— Definir um plano de classificagdo e uma tabela de
temporalidade que facilitem a organizacdo e a localizagdo dos
documentos;

— Utilizar técnicas de indexagdo e recuperag¢do da informagdo
gue permitam a rapida localizagdo dos documentos.

— Métodos de avaliagdo

Os arquivos correntes e intermedidrios devem ser avaliados
constantemente para garantir a sua efetividade e eficiéncia.
Existem varios métodos que podem ser utilizados para avaliagdo de
arquivos, incluindo:

—Analise de valor: essa técnica consiste em avaliar aimportancia
e o valor dos documentos de acordo com o seu uso atual e potencial.
E importante considerar a frequéncia de uso dos documentos, o seu
conteudo e o contexto em que foram produzidos.

— Avaliagdo histdrica: essa técnica considera a importancia
dos documentos para a histéria e a cultura de uma sociedade. E
importante considerar a relevancia do documento em relagdo
a eventos histdricos e culturais, além da sua importancia para a
preservacdo da memoria coletiva.

— Anadlise juridica: essa técnica leva em consideragdo as
obriga¢des legais e regulatérias relacionadas aos documentos.
E importante verificar se os documentos cumprem os requisitos
legais para a sua retengdo e descarte.

— Andlise administrativa: essa técnica avalia os documentos
com base em sua importancia para as atividades administrativas da
organizacdo. E importante considerar a relevancia dos documentos
para as atividades correntes e futuras da organizagao.

Os arquivos correntes e intermediarios sdo essenciais para o
funcionamento das organizag¢des, garantindo o acesso a informacdo
e a tomada de decisGes efetivas. A gestdo desses arquivos requer

uma abordagem sistematica e eficiente, com base em principios e :

normas arquivisticas. E fundamental que as organiza¢des invistam
em capacitagao e treinamento de seus profissionais de arquivologia
para garantir a qualidade da gestdo de seus arquivos. Com uma
gestdo eficiente, os arquivos correntes e intermedidrios podem se
tornar uma fonte valiosa de informagdo para a organizagdo e para a
sociedade como um todo.
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

ARQUIVOS PERMANENTES H

A gestdo documental é um processo que compreende desde
a produgdo até a destina¢do final dos documentos. Um dos
aspectos mais importantes da gestdao documental é a descri¢do
dos documentos, que se torna fundamental para a sua localizagdo,
recuperagao e uso. Nesse sentido, os instrumentos de pesquisa
em arquivos permanentes e intermedidrios sdo essenciais para a

© organizac¢do dos documentos e para o acesso a informacgao.

Neste texto, serdo apresentados os principais instrumentos
de pesquisa utilizados em arquivos permanentes e intermediarios,
suas caracteristicas e objetivos. O objetivo é fornecer subsidios para
a compreensao e utilizagdo desses instrumentos pelos profissionais
da area de Arquivologia.

Os arquivos permanentes sdo aqueles que possuem valor
histérico, cultural, cientifico ou social e devem ser preservados
indefinidamente. A gestdo desses arquivos inclui a descrigdao

. detalhada dos documentos, a fim de possibilitar o seu acesso pelos

usuarios.
Os principais instrumentos de pesquisa
permanentes sdo o inventario, o catdlogo e o guia.

em arquivos

— Inventdrio
Oinventario é uminstrumento de pesquisa que visa a apresentar
um panorama geral do acervo do arquivo. Ele é utilizado para listar,

. de forma sistematica, todas as séries documentais existentes, bem

como as respectivas datas extremas e os tipos documentais que as
compdem.

Oinventario é uma ferramenta Util para a organizagdo do acervo
e para a identificagdo de eventuais lacunas documentais. Além
disso, ele é fundamental para a elaboragdo de outros instrumentos
de pesquisa, como o catdlogo e o guia.

— Catalogo

O catdlogo é um instrumento de pesquisa que tem como
objetivo detalhar o conteddo de uma série documental especifica.
Ele apresenta uma descrigdo pormenorizada de cada documento
que compde a série, com informagdes como titulo, data, autoria,
assunto, entre outras.

O catadlogo é uma ferramenta importante para pesquisadores
que desejam aprofundar-se em um tema especifico, uma vez
que permite a localizagdo precisa de documentos relacionados

© ao assunto de interesse. Além disso, ele facilita a organizagdo e a

gestdo do acervo, ao permitir a identificacdo rapida e eficiente de
cada documento.

— Guia

O guia é um instrumento de pesquisa que tem como objetivo
orientar o usuario do arquivo na busca por informagdes especificas.
Ele apresenta uma visdo geral do acervo, indicando as séries
documentais existentes e os respectivos inventarios e catdlogos.

O guia é util para orientar pesquisadores e usuarios do arquivo
em geral na localizagdo de informacgGes especificas. Além disso, ele
pode ser utilizado para a elaboragdo de planos de pesquisa, que
orientam a busca por informagdes relacionadas a determinado
tema.
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Nesta etapa os membros da equipe estdo acomodados e ndo

ha a preocupacdo de se reciclarem, com isso a equipe tende a se :

tornar obsoleta.

Transformacgdo

Ha uma mudanga do propdsito e os membros da equipe pas-
sam a rediscutir a visdo e os objetivos.

Reveem os seus processos de comunicagdo, com fins de eli-
minar barreiras e ampliar a rede de informagdes. Os processos de
trabalho sdo questionados, rediscutidos e reformulados. A equipe

busca novos membros com outros talentos, habilidades, estilos e
compartilha essas diferencas, visando ampliar as possibilidades de

criar e inovar.

Os componentes da equipe buscam e experimentam novos pa-
drdes e olham além da estrutura e do contexto para se adaptar as
mudancas do ambiente. A equipe e seus membros buscam constan-
temente sua renovagdo e novas formas de aprendizagem.

Em vista disso ressalta-se a importancia do trabalho em equipe
como um continuo desafio e aprendizado tanto para as pessoas,

quanto para as organizagdes.

Enfatizando que o trabalho em equipe e a atua¢do de uma li-
deranga inspiradora, estimula o desenvolvimento e o autoconhe-
cimento de seus membros, como também, maximiza o potencial
das pessoas de maneira sistémica e interdependente em prol dos
resultados empresariais.

E lembrando que todo gestor deve compreender que quando

o ser humano é satisfeito em suas necessidades e respeitado em
sua subjetividade, seja na dimensdo individual seja na dimensao de

grupo, estes fatores contribuem para o aumento de seu “indice de
felicidade”[ Grifo da autora, que considera o indice de felicidade
como o nivel de satisfagdo e ou motivagao, onde o ser humano sen-
te-se feliz e realizado em todas as suas dimensdes e papéis huma-
nos. ] e, consequentemente, para potenciar e garantir os resultados
organizacionais.

Fatores Positivos do Relacionamento?

Chamamos de fatores positivos todos aqueles que, num soma-
torio geral, irdo contribuir para uma boa qualidade da equipe e pro-
mover bons resultados. Assim, desde que cumpridos ou atendidos
todos os requisitos, estaremos falando de um bom relacionamento
entre os componentes da equipe e dos usudrios da informagdes,
servigos e produtos fornecidos por estes.

A principal caracteristica de uma equipe é que seus membros
tém como prioridade atingir as metas propostas pela empresa.

pecializadas altamente desenvolvidas e comprometem-se com uma
diversidade de objetivos pessoais que esperam atingir através de
sua atividade; porém, para eles, o aspecto mais importante a en-
frentarem de imediato é o sucesso do grupo em alcangar a meta
que seus membros, coletivamente e em unissono, estabeleceram.
Deste modo os membros ddo apoio uns aos outros, colaboram
livremente e se comunicam abertamente e com clareza entre si.

2 http.//www.administradores.com.br/artigos/carreira/os-beneficios-
-do-trabalho-em-equipe-administrar-conflitos-e-a-importancia-do-fee-
dback-nas-organizacoes/43583.
http://docslide.com.br/documents/3-fatores-positivos-do-relaciona-
mento.html]
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TRABALHO EM EQUIPE

Beneficios e Resultados Vantajosos
O trabalho em equipe traz beneficios e resultados vantajosos

- tanto para seus membros quanto para a organizagdo em que traba-

lham, no qual podemos destacar:

Colaboragdo: as pessoas querem realizar juntas um bom traba-
lho, dar apoio umas as outras, porque se identificam com a equipe;
desejam que estd se destaque e seja bem-sucedida.

Competicdo individual reduzida: no interesse do grupo, elas
querem ir além da cooperagdo entre si. Elas colaboram e de boa
vontade entregam-se ao esforgo da equipe.

Compartilhamento de conhecimentos: as pessoas compreen-
dem o quanto é importante para uma equipe fazer circular as in-
formagdes que os membros necessitam para operar de modo mais
eficaz.

Comunicagdo: a informacgao flui livremente para cima, para bai-
X0 e para os lados.

Aplicacdo mais eficiente de recursos, talentos e forgas: porque
eles sdo usados de boa vontade e compartilhados com os demais
companheiros. Toda vez que falta a um membro da equipe certo
conhecimento ou competéncia, um outro esta pronto para supri-lo.

DecisOes e solugdes adotadas simultaneamente, com todos:
gerando e avaliando um maior nimero de opg¢do do que uma Unica
pessoa poderia fazé-lo. As decisdes sdo tomadas por consenso e
isso significa que sdo geralmente melhores do que aquelas a qual a
pessoa mais inteligente do grupo de trabalho poderia ter chegado
sozinha.

Forte compromisso com a prépria equipe: com o intuito de
que ela ndo se desagregue.

Qualidade: existe uma preocupagao para alcangar qualidade
e precisdo porque os funciondrios sentem que fazem parte de um
esforco de equipe e querem que esta pareca a melhor possivel.
Além disso, como os membros trabalham em colaboragdo, estdo
assegurando que cada um obtenha da equipe o que necessita para
produzir o melhor trabalho.

Algumas pessoas dentro da organizagao sao receptivos e fazem

. parte de um grupo porque possuem elevadas necessidades sociais.
Estes membros possuem forte personalidade, habilidades es- :

Psicologos as denominam de necessidades de filiagdo. Essas pesso-
as gostam de fazer parte de um grupo compativel e bem sucedido,
ou seja encontram a motivagdo pelo simples fato de participar “da-
quela equipe”.

Comportamento

Receptividades - Comportamento Receptivo e Defensivo[ht-

. tp://metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com.br/2010/04/com-

portamento-receptivo-e-defensivo.html]

Muitas vezes, diante de uma situagdo real ou imaginaria de pe-
rigo, as pessoas normalmente mobilizam suas energias de autode-
fesa para enfrentar tal situacdo. A pessoa passam entdo, a adotar
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