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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um

entrevistador e um entrevistado para a obtencdo de informacdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li- :

berdade para quem recebe a informagao.

NOCOES DE FONETICA. M

— DefinigGes Gerais

Fonética e Fonologia sdo ramos que integram a primeira parte :

dos estudos da Gramatica Descritiva e se dedicam ao estudo das
caracteristicas e dos fendmenos fisicos, fisiolégicos e fonicos da
lingua. Seus objetivos sdo a investigacdo e a classificagdo dos dos
sons da fala, que nada mais sdo do que os componentes minimos da
linguagem articulada. A fonética concentra-se nos sons da fala em
sua realizagdo efetiva, enquanto a fonologia volta-se para o sistema
de fonemas. Por seus objetos de estudo estarem estritamente

vinculados, essas dreas sao compreendidas como complementares.

Fonética

Analisa as propriedades fisioldgicas e acusticas dos sons reais
dos atos de fala, abrangendo a produgdo desses sons, bem como
suas articulagdes e variagdes. Em outros termos, procura investigar
a realizagdo concreta dos sons das palavras.

Os sons e a formagdo das palavras: sempre que alguém profere
uma fala, sons sdo produzidos pela corrente de ar que é liberada dos

pulmdes; esses sons associam-se para constituir palavras. Nesse :

processo, o sentido das palavras pode ser modificado se houver
alguma alteragdo na geragdo do som.

Exemplo: as palavras gado e gato possuem sons semelhantes, a
nao ser pelo [d] e pelo [t]. Essa minima diferenca altera o significado

de cada uma dessas palavras.

Exemplo de andlise fonética:

[a] = vogal baixa central

arredondada [b] = oclusiva bilabial vozeada

[e] = vogal média alta anterior
nao arredondada

[p] = oclusiva bilabial
desvozeada/surda

[i] = vogal alta anterior ndo

d] = oclusiva velar vozeada
arredondada [d]

[t] = Oclusiva alveolar
desvozeada/surda

[o] = vogal média alta posterior
arredondada

[t]] = Africada alveopalatal
desvozeada/surda

[u] = vogal alta posterior
arredondada

ol

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia

E o estudo dos sons (fonemas) de uma lingua. Lembrando
que fonema consiste na representagdo sonora de uma letra ou de
um grupo de letras; fonema é som. De acordo com a Fonologia, o
fonema é uma unidade acustica desprovida de significado, o que
quer dizer que esses componentes consistem nos distintos sons que
sdo produzidos que possamos manifestar nossas ideias, emogdes e
sentimentos, em virtude da unido de unidades diferenciadas. Tais
unidades, por sua vez, ao se juntarem, formam as palavras e as
silabas.

— Palavras: constituem a unidade basica da interagdo verbal e
sdo formadas pela junc¢do das silabas.

- Silabas: unidades menores que as palavras: na fala, temos
silabas e sons; na escrita, silabas e letras.

— Fonemas: com origem na jungdo dos termos gregos fono
(som) + emas (unidades distintas), os fonemas sdo as menores
unidades de som que compdem as palavras.

- Classificagdo dos fonemas: devido aos diversos tipos de sons

- gerados pela corrente que parte dos pulmdes em direcdo a 6rgaos

especificos, com ou sem obstrucéo, seja pela boca e/ou pelo nariz,
os fonemas sdo classificados em vogais, semivogais e consoantes.

CONHECIMENTO DA LINGUA: ORTOGRAFIA /ACENTUA-
CAO GRAFICA.

— Definigbes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramdtica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo

. estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada

um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.
As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdao do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e dasconsoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:
— Para grafar simbolos internacionais e abrevia¢des, como Km

. (quildmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.
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- Disjuncdo: ~ P v Q

—t Contrapositiva: ~v Q >~ P
é equwalente al

Equivaléncias

\{ A negagéo de T _ PAQ&(~P)v(~Q)

A negagdo do e é 0o ou das negagdes!

PvQ &(~P)A(~Q)

A negacgdo do ou é o e das negagbes!

- P->Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacio ldgica para a afirmagdo “Jodo € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.

Resolugao:

Nesta questdo, a proposicdo a ser negada trata-se da disjuncdo de duas proposi¢des ldgicas simples. Para tal, trocamos o conectivo por

“e” e negamos as proposicoes “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.

Resposta: B.

Leis de Morgan

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposi¢des sdo ao mesmo tempo verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa
— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢Ges é verdadeira equivalendo a afirmar que ambas sdo falsas.

ATENGAO
As Leis de Morgan exprimem que NEGAGCAO transforma: CONJUNGAO em DISJUNGAO
DISJUNGCAO em CONJUNGAO
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O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrio, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem

acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso

externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servigos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado endereco na web teriamos que digitar o seu en-
dereco IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de
vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um nimero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-

sivel associar um enderego de um site a um numero IP na rede.

O formato mais comum de um enderego na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
reco pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-
vigo.

com: indica que é comercial.

br: indica que o enderego é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrdo de Recursos, é o enderego de um recurso (um arqui-
VO, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.

HTTP

E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res-
postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderegos
web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderecgos vinculados a
eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

174 01

NOCOES DE INFORMATICA

Impressao de paginas

Para imprimir uma pagina da Internet, basta clicar no botdo de
impressdao do navegador. O navegador ird entdo abrir uma janela
de impressdo, onde o usuario poderd configurar as opg¢des de im-
pressao.

Navegadores

Um navegador de internet é um programa que mostra informa-
¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web

. browser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositi-

vos moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conec-
tados a internet.

Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de contetddo na tela da maquina usada pelo
internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animagao, um aplicativo ou mesmo servidor.
Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer

¢ pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que
transfere dados binarios na comunica¢do entre a maquina, o nave-
gador e os servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usudrio uma tela de exibi¢do através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informacgdes solicitadas pelo usuario, através de
codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do enderego eletrdnico, e traduzir essa informagdo na tela
do computador. E assim que o usudrio consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma

: linguagem de marcagao para criar paginas na web e para ser inter-

pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagdes por
meio das URLs, ou seja, os enderecos eletrénicos que digitamos na
parte superior dos navegadores para entrarmos numa determinada
pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espagco em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usudrio deve digitar
a URL (ou dominio ou enderego eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basicos
que levam o usudrio, respectivamente, ao comego de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pégina visitada seguinte.

— Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do

. usuario. Com um Unico simples, o usuario pode guardar esses en-

deregos nesse espago, sendo que nao existe uma quantidade limite
de links. E muito Util para quando vocé quer acessar as paginas mais
recorrentes da sua rotina didria de tarefas.

— Atualizar: botdo basico que recarrega a pagina aberta naque-
le momento, atualizando o conteddo nela mostrado. Serve para
mostrar possiveis edi¢cdes, correcdes e até melhorias de estrutura
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SUBSEGAO Il
DOS SUBSIDIOS

Art. 37. A Camara Municipal fixara, até trinta dias antes da elei-
¢do municipal, a remuneracdo dos Vereadores, bem como a verba
de representagdo do Presidente da Camara para vigorar na legisla-
tura subsequente, observado o disposto no inciso Il do artigo 15
desta Lei Organica.

§ 12 A remuneragdo dos Vereadores tera como limite maximo
setenta e cinco por cento daquela estabelecida em espécie para os

Deputados Estaduais e o total da despesa com a remuneragdo dos

Vereadores ndo podera ultrapassar o montante de cinco por cento
da receita do municipio.

§ 22 Ao presidente da Camara podera ser fixada representagao
gue ndo exceda a cinquenta por cento de sua remuneracgdo, limita-
da esta, ao que perceber o Prefeito.

§ 32 Além, dos critérios estabelecidos nesta Lei, serdo observa-
dos os definidos na Constituicdo Federal e Estadual.

SUBSEGCAO IV
DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 38. O processo legislativo Municipal compreende a elabo-
ragdo de:

| - emendas a Lei Organica do Municipio;

Il - leis complementares;

Il - leis ordinarias;

IV - leis delegadas;

V - decretos legislativos;

VI - resolugdes.

SUBSEGAO |
DAS EMENDAS A LEI ORGANICA DO MUNICiPI1O

Art. 39. A Lei Organica do Municipio podera ser emendada me-
diante proposta:

| - de um tergo, no minimo, dos membros da Camara Municipal; :

Il - do Prefeito Municipal;

Il - da populagdo, subscrita por cinco por cento do eleitorado
do Municipio.

§ 12 A proposta de emenda a Lei Organica do Municipio sera
discutida e vota em dois turnos de discussdo e votagdo com inters-
ticio minimo, de dez dias, considerando-se aprovada se obtiver, em
ambos, dois tergos dos votos dos membros da Camara.

§ 22 A emenda a Lei Organica Municipal sera promulgada pela !

Mesa da Camara com o respectivo nimero de ordem.

SUBSECAO Il
DAS LEIS

Art. 40. A iniciativa das leis complementares e ordindrias cabe
a qualquer Vereador, Comissdo da Camara, ao Prefeito Municipal
e aos cidaddos, na forma e nos casos previstos nesta Lei Organica.

Art. 41. Compete, privativamente, ao Prefeito Municipal, a ini-

ciativa das leis que versarem sobre:

| - regime juridico dos servidores;

Il - criagdo de cargos, emprego e fungdes na administragdo di-
reta e autarquica do Municipio, ou aumento de sua remuneracao;

Il - orcamento anual, diretrizes orgamentdrias e plano pluria-
nual;
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V - criagdo, estruturac¢do e atribui¢cSes dos cargos da adminis-

tragdo direta do Municipio.

Art. 42. A iniciativa popular serd exercida pela apresentagdo, a
Camara Municipal, de projeto de lei subscrito por, no minimo 5%
(cinco por cento) dos eleitores inscritos no Municipio, contendo as-
sunto de interesse especifico do Municipio, da cidade, ou de bair-
ros.

§ 12 A proposta popular devera ser articulada, exigindo-se para
o seu recebimento pela Camara, a identificacdo dos assinantes,
mediante indica¢do do numero do respectivo titulo eleitoral, bem
como a Certiddo expedida pelo drgdo eleitoral competente, conten-
do a informagdo do numero total de eleitores do bairro, da cidade,
ou do Municipio.

§ 22 A tramitagdo dos projetos de lei de iniciativa popular, obe-
decerd as normas relativas ao processo legislativo.

§ 32 Cabera ao Regimento Interno da Camara, assegurar e dis-
por sobre o modo pelo qual dos projetos de iniciativa popular serdo
defendidos na tribuna da Camara.

Art. 43. S3o Objetos de leis complementares, as seguintes ma-

. térias:

| - Codigo Tributario Municipal;

Il - Codigo de Obras ou de EdificagGes;

Il - Codigo de Posturas;

IV - Cédigo de Zoneamento;

V - Cédigo de Parcelamento do Solo;

VI - Plano Diretor;

VII - Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio.
Paragrafo Unico. As leis complementares exigem para a sua

aprovacgdo, o voto favoravel da maioria absoluta dos membros da

Camara.

Art. 44. As leis delegadas serdo elaboradas pelo Prefeito Muni-
cipal, que devera solicitar a delegagdao a Camara Municipal.

§ 12 N&o serdo objeto de delegagdo, os atos de competéncia
privativa da Camara, e a legislagdo sobre planos plurianuais, orca-
mentos e diretrizes orcamentdrias.

§ 22 A delegacgdo ao Prefeito Municipal, terd a forma de resolu-
¢do da Camara Municipal, que especificara seu conteudo e os ter-
mos de seu exercicio;

§ 32 Se a resolugdo determinar a apresentacao da lei delegada
pela Camara, esta a fard em cotagdo Unica, vedada qualquer emen-
da.

Art. 45. N3o sera admitido aumento da despesa prevista:

| - Nos projetos de iniciativa popular, e nos de iniciativa exclu-
siva do Prefeito Municipal, ressalvados, neste caso, os projetos de
leis orcamentarias;

Il - nos projetos sobre organizacdo dos servicos administrativos
da Camara Municipal.

Art. 46. O Prefeito Municipal podera solicitar urgéncia para
apreciacdo de projetos de sua iniciativa.

§ 12 Se a Camara ndo se manifestar no prazo de quarenta e cin-
co dias sobre o projeto de regime de urgéncia, serd este incluido na
Ordem do Dia da sessdo imediata, sobrestando-se as deliberacGes
guanto aos demais assuntos, até que se ultime a votacao.

§ 29 O prazo, referido neste artigo, ndo corre no periodo de
recesso da Camara, e nem se aplica aos projetos de codificagao.

Art. 47. Concluida a votagdo, o projeto de lei aprovado sera en-
viado ao Prefeito, no prazo de dez dias Uteis para sangdo ou veto.

§ 12 Se o Prefeito Municipal considerar o projeto, no todo ou
em parte, inconstitucional ou contrario ao interesse publico, veta-
-lo-a total ou parcialmente, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, con-
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Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepcdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preocupar
com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugcdo do trabalho, sem questionamentos, apenas
execucdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os trabalhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizacdes davam a sensagao de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

* Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tracar programa de agéo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagado: Ligagao, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregéo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comeg¢am a ser inseri-
das, como: Motivagao, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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Gestdo de compras de recursos patrimoniais®

Os recursos patrimoniais - ou ativo imobilizado — se constituem

em elementos que sdo primordiais para as operagdes tanto de uma
organizagdo produtora de bens como a de prestagdo de servigos, e
sdo determinantes para o sucesso operacional da organiza¢do; me-
recem, portanto, uma atenc¢do especial.

Os recursos patrimoniais devem:

- Ter natureza relativamente permanente;
- Ser utilizado na operagdo do negdcio;

- Ndo ser destinado a venda.

Nesse contexto - diferente das mercadorias, materiais de pro-
dugdo ou suprimentos - os bens de capital ndo sdo comprados para
as necessidades correntes, para uso em curto prazo, mas para exi-
géncias em longo prazo, para serem utilizados na produgdo de bens
ou servigos. Como regra geral, os bens de capital tém vida util mui-
to superior a um ano.

Apds a implantagdo de uma instalagdo ou da montagem de 3

equipamento é necessario administra-lo da melhor forma possivel,
pois sdo fatores de producéo e, portanto, devem contribuir para o
resultado operacional da empresa. Ou seja, verificar se estdo sendo
operados de forma econdmica e se a sua manutengdo esta sendo
realizada de acordo com as recomendacdes.

Esta andlise permite visualizar se os equipamentos ou instala-
¢Oes ja atingiram o limite da sua vida econémica, se ha necessidade

de substitui-los por outros e, ao mesmo tempo, ver até que ponto
a manutengdo preventiva é eficiente na redugdo dos custos com as

paradas do equipamento, porque é necessario ter-se em conta que
a gestdo operacional dos imobilizados tem como foco central a ve-
rificagdo periddica da capacidade de geragdo de servigos dos Ativos
Fixos e dos custos reais de opera-los. Esta verificagdo se da em ter-
mos de comparagdo com os servigos e custos esperados pelo equi-
pamento, mensurados quando da decisdo inicial de investir nele.
Por esse motivo que as organizagdes, em face de suas comple-

xidades e tamanho, transacionam constantemente seus recursos

patrimoniais, ora adquirindo, ora vendendo, ou trocando-os. Além
disso, com a constante evolugdo dos equipamentos aliada a robo-
tica, as organizagGes precisam estar em constante alerta quanto a
modernizacdo de seus equipamentos para ndo perderem para a
concorréncia.

Tendo-se em conta a especificidade de cada organizagdo, é ne-
cessario se fazer a distingdo do que sdo bens patrimoniais, porque

0 que é imobilizado para uma organizagdo pode ndo ser para outra, '
dependendo da area em que cada uma opera. E nesta dtica que

Francischini e Gurgel fazem algumas distingdes:

- Terrenos e edificios de uma empresa imobilidria ndo sdo ati-
vos imobilizados, pois se destinam a venda;

- Veiculos sdo considerados ativos imobilizados em uma em-
presa de transporte, mas ndo para a industria automobilistica, pois
se destinam a venda;

- As maquinas e as prensas de uma montadora sdo considera-

das ativo imobilizado, ndo o sendo, porém, para os fornecedores

18 ADMINISTRAGAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS NA UNIVERSI-
DADE PEDAGOGICA DE MAPUTO (MOGAMBIQUE) — UM ESTUDO DE CASO.
Disponivel em: https://www.unimep.br/phpg/bibdig/pdfs/2006/GAQJKEYBITJS.pdf

Renato Fenili. Administragcdo de Recursos Materiais e Patrimoniais para concur-

sos. 32 Edigdo. Editora Método, 2014.
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desse tipo de equipamento.

A aquisi¢do dos bens patrimoniais é um processo complexo e
precisa de um bom planejamento para poder responder as neces-
sidades do projeto. Para a aquisicdo dos bens patrimoniais, ha a
necessidade de elaboracdo de um planejamento em que estejam
envolvidas todas as necessidades, de acordo com a capacidade fi-
nanceira da empresa.

Por esse motivo, em geral pode conhecer duas etapas, sendo
a primeira durante a implantagdo do projeto inicial do negdcio e a
segunda quando a empresa é ampliada ou ha troca de recursos.

A primeira etapa é elaborada em um projeto amplo, que envol-

: ve todas as necessidades iniciais da empresa e os bens s3do adquiri-

dos em uma sé vez ou dentro de um planejamento financeiro para
que, em determinado periodo, a empresa tenha todos os recursos
patrimoniais necessarios para iniciar sua operagdo. A etapa que se
refere a ampliagdo ou substituicdo sempre devera estar subordina-
da a um planejamento estratégico e fundamentada em uma proje-
¢do de retorno de investimento para sua aprovac¢do e garantia de
sucesso.

Perfil do comprador: a habilidade da equipe de compras

Atualmente o comprador é um elemento experiente e a fun-
¢do é tida e reconhecida como uma das mais importantes em uma
empresa.

Segundo informagdes da CBO — Classificagdo Brasileira de Ocu-
pacbes - Compradores, ou profissionais de Compras, sdo aqueles
que executam o processo de cotagdo e compra de produtos, ma-
térias-primas e equipamentos. Esses profissionais acompanham o
fluxo de entregas, desenvolvem fornecedores, supervisionam equi-
pes e processos de compras, fazem relatdrios e executam o papel de
interlocutor entre requisitantes e fornecedores.

Para tanto, precisa-se que o profissional desta area tenha um
conjunto de conhecimentos e habilidades para que possa adminis-
trar suas atribuicdes com éxito. O padrdo atual exige que o compra-
dor tenha étimas qualificagOes e esteja preparado para usa-las em
todas as ocasiGes (DIAS, 1995).

Conforme Heinritz e Farrell (1994) para as posi¢cdes na linha
das Compras, os requisitos necessarios de um profissional desse
setor sdo a integridade, habilidade de tratar com outras pessoas,
desenvoltura, iniciativa e conhecimento, além de uma boa base de
instrucdo, de preferéncia um grau universitario. Também se faz ne-
cessario que as pessoas que trabalham nesta drea estejam muito
bem informadas e atualizadas, e também tenham habilidades in-
terpessoais, tais como poder de negociagdo, facilidade de trabalhar
em equipe, boa comunicacgdo e capacidade de gestdo de conflitos.

Para conduzir eficazmente suas compras, deve demonstrar
conhecimentos amplos das caracteristicas dos produtos, dos pro-
cessos e das fases de fabricagdo dos itens comprados. Deve estar
preparado para discutir em igual nivel de conhecimento com os for-
necedores.

Outra caracteristica do bom comprador é estar perfeitamente
identificado com a politica e os padrdes de ética definidos pela em-
presa, como, por exemplo, a manutenc¢do do sigilo nas negocia¢des
qgue envolvam mais de um fornecedor ou até mesmo quando um sé
esta envolvido. As concorréncias, as discusses de pregos e a finali-
zacdo da compra devem ser orientadas pelos mais elevados niveis.

O objetivo é obter dos fornecedores negdcios honestos e com-
pensadores, sem que pairem duvidas quanto a dignidade daqueles
gue o conduziam.
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— Processo (documento): conjunto de documentos oficialmen-
te reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou judicial, que
constitui uma unidade.

— Processo (negdcio): “organizagdo logica de pessoas, energia,
equipamento e procedimentos em atividades de trabalho projeta-
das para produzir um resultado final” (PALL, 1987 apud FURLAN,
2011, p. 17).

— Processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletronico.

— Suporte: material no qual sdo registradas as informacgodes.
Exemplos: papel, disco magnético etc.

Cuidados a serem tomados

Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos podem ndo ser
reconhecidos corretamente no processo de digitalizagao, devido ao
fato de possuirem caracteristicas especificas, tais como:

— Caracteres manuscritos;

— Caracteres pequenos;

— Documentos em idiomas diferentes do especificado;

— Caracteres em fundo colorido, sombreado ou sobre ilustra-

¢Oes e graficos;

— Caracteres decorados;

— Impressdo em papel reciclado, entre outros.

Com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado terd o menor
tamanho possivel e com a melhor qualidade de imagem e de pro-
cessamento, o que facilitard a pesquisa de texto no documento e o
seu armazenamento em meio eletrdnico.

Tipos de equipamentos para captura digital de imagem

Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de
equipamentos de captura digital para imagens, que se aplicam aos
diversos tipos de documentos arquivisticos®.

A definigdo do equipamento de captura digital a ser utilizado so6
podera ser realizada apds o minucioso exame do suporte original,
considerando suas caracteristicas fisicas e estado de conservacdo,
de forma a garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade

visual em relagdo aos documentos originais, e sem comprometer

seu estado de conservagdo.

Digitalizadores de mesa

Considerando a dimensdo do item documental que ndo podera
exceder a area de escaneamento, sdo indicados para os documen-
tos planos em folha simples e ampliagGes fotograficas contempo-
raneas. Este tipo de equipamento nao se aplica a documentos en-
cadernados. H& modelos de mesa de reprodugdo disponiveis que

possuem um sistema de sucgdo que permite a reprodugdo de docu- :

mentos de grandes formatos sem a formacdo de dobras e mossas
na superficie do documento.

25 https://ifc.edu.br/wp-content/uploads/2014/05/Manual-Digitali-
za%c3%a7%c3%a30-2%c2%aa-EDI%c3%87%c3%830.pdf
26 https://www.informaticashop.com.br/scanner-de-mesa.html
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Digitalizadores planetarios
Este tipo de equipamento utiliza uma unidade de captura se-

 melhante a uma camera fotografica, uma mesa de reprodugdo que

define a drea de escaneamento e uma fonte de luz. Sdo usados para
a digitalizacdo de documentos planos em folha simples, de docu-
mentos encadernados que necessitem de compensac¢do de lomba-
da, de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos, bem como
para os documentos fisicamente frageis, ja que ndo ocorre nenhu-
ma forma de tragdo ou pressdo mecanica sobre estes.
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Digitalizadores de produgao e alimentagdo automatica

O incremento das redes de dados (internet), permitindo ampla
disponibilizagdo dos documentos em formato digital, tem levado a
sociedade em geral a demandar que as organizag¢des arquivisticas
invistam em projetos de digitalizacdo de massa (grande volume
de itens) de seus acervos documentais, e nesse sentido, tem sido
avaliada e testada a utilizagdao de equipamento de captura digital
com mecanismos de alimentagdo automatica e maior velocidade

7

. de operagdo, embora algumas organizag¢des arquivisticas ainda ndo

aceitem a livre utilizagdo desses equipamentos em documentos
permanentes.

Portanto, todos os documentos a serem digitalizados neste tipo
de equipamento deverao obrigatoriamente passar por um processo
de andlise rigorosa de sua estrutura fisica, seu estado de conserva-
¢do, bem como a retirada de sujidades e objetos como clips, gram-
pos, fitas adesivas e assemelhados.

28

O processo de digitalizacao

O processo de digitalizagdo é composto de cinco fases: prepa-
ra¢do, captura das imagens, conferéncia, indexac¢do e finalizacdo, de
acordo com o diagrama a seguir.

27 https://www.pluscan.com.br/scanner-planetario-portatil-a3-fujis-
tu-sv600
28 https://www.macrosolution.com.br/scanner-avision-ad8120
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