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Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto

que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con- :

vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
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 informacao.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO, DESCRITIVO,
EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO, INSTRUCIONAIS, PRO-
PAGANDA, EDITORIAL, CARTAZ, ANUNCIO, ARTIGO DE
OPINIAO, ARTIGO DE DIVULGAGAO CIENTIFICA, OFiCIO,
CARTA.

Tipos e genéros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertacdo, descricdo e
explicagdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos clas-
sicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou
dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos alguns
exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composi¢cdo textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

e Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-

tivo (adjetivo, locucdo adjetiva e oracdo adjetiva), por sua fungdo

caracterizadora.

e Ha descrigdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogdo temporal é normalmente estatica.

¢ Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defini-
¢ao.

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

¢ Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anin-

cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
N&o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo

u

LINGUA PORTUGUESA

Porque na casa nao tinha chao
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa nao tinha parede
Ninguém podia fazer pipi

Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, numero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injungdo indica como realizar uma agdo, aconselha, impde,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

e Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; hd também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Codigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares sdo alistdveis, desde

. que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subtenentes ou

suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de ensino su-
perior para formagdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertagdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposigdo,
discussdo, argumentacgdo e defesa do que pensamos. A dissertagdo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertacdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-

© sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-

neira clara, sem intengdo de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introdugdo, desenvolvimento e conclusdo.

¢ O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, infor-
mar.

e Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no presente.

e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.

e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discussdo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagcdo, no debate, na ex-
pressdo de um ponto de vista, na explicagdo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de dissertagdo bem conhecidos: a disserta-
¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa,).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Editora o
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Lideranga do canal
Quando os conflitos se reduzem e hd umaumento de cooperagao

entre os membros do canal, essas caracteristicas podem resultar no

surgimento de membros que, devido a fatores como, alto poder de
barganha, poder legitimo, poder de informacdo, tornam-se lideres
do canal.Por ouro lado, alguns autores identificaram um padrdo
consistente de condi¢des que determinam o surgimento de uma
lideranga no canal: o lider do canal tende emergir quando o canal
de distribuigdo enfrenta ambientes ameagadores, aqueles onde
a demanda ¢é declinante, a concorréncia aumenta e a incerteza é
elevada.

Construindo a confianga no canal

Muitos canais estdo rumando para a construg¢do da confianga
mutua como base para o sucesso das relagdes entre os membros
do canal. Geralmente essa confianca requer que esses membros
reconhecam sua interdependéncia e saibam compartilhar processos
e informacdes.

ESTRATEGIAS DE DISTRIBUICAO

Em termos gerais, existem trés tipos de estratégias de
distribuicdo:

- Distribuigdo intensiva — essa estratégia torna um certo produto
disponivel no maior nimero de estabelecimentos de uma regido,
visando obter maior exposi¢ao e ampliar a oportunidade de venda.
Produtos com baixo valor unitario e alta frequéncia de compra sdo
vendidos intensivamente, de modo que os clientes considerem

conveniente compra-los. Assim, por meio da distribui¢do intensiva,

os clientes podem encontrar os produtos no maior nimero de
locais possiveis.

- Distribuicdo seletiva — estratégia que consiste no fato
do fabricante vender produtos por meio de mais de um dos
intermediarios disponiveis em uma regido, mas ndo em todos.
Sendo assim, os intermediarios escolhidos sdo considerados
osmelhores para vender os produtos com base em sua localizagdo,
reputacdo, clientela e outros pontos fortes. A distribui¢do seletiva

é empregada quando osclientes buscam produtos de compra

comparada. Cabe ainda destacar que, nesse caso, havendo menos
“parceiros” de canal, torna-se possivel desenvolver relacionamentos
mais estreitos com cada um desses, permitindo que o fabricante
obtenha boa cobertura do mercado com mais controle e menos
custos, comparado com a distribui¢do intensiva.

- Distribuicdo exclusiva - ocorre quando o fabricante vende
seus produtos por meio de um Unico intermedidario em uma

determinada regido, onde esserecebe o direito exclusivo de :

distribuir tais produtos. Esse tipo de estratégia é utilizada quando
um determinado produto requer um esfor¢o especializado de
venda ou investimentos em estoques e instalagdes especificas.
A distribui¢do exclusiva é oposta a distribui¢cdo intensiva, sendo
mais adequada a medida em que se deseja operar apenas com
“parceiros” exclusivos de canal que possam apoiar ou servir o
produto de forma adequada, ou seja, enfatizando uma determinada

imagem que possa caraterizar luxo ou exclusividade.

A definicdo mais detalhada dos objetivos dos canais de
distribuicdo depende essencialmente de cada organizagdo, da
forma com que ela compete no mercado e da estrutura geral da
cadeia de suprimentos. Porém, é possivel identificar alguns fatores
gerais, comum na maioria deles:

260 ol
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- Assegurar a rapida disponibilidade do produto no mercado
identificado como prioritarios, ou seja, o produto precisa estar
disponivel para a venda nos estabelecimentos varejistas do tipo
correto;

- Intensificar ao maximo o potencial de vendas do produto sob
enfoque, isto é buscar parcerias entre fabricante e varejista que
possibilitem a exposigdo mais adequada da mercadoria nas lojas;

- Promover cooperagdao entre os participantes da cadeia
de suprimentos, principalmente relacionada aos fatores mais
significativos associados a distribuicdo fisica, ou seja, buscar lotes

 minimos dos pedidos, uso ou ndo de paletizagdo ou de tipos

especiais de acondicionamentos em embalagens, condi¢des de
descarga, restricdes de tempo de espera, etc.

- Assegurar nivel de servico estabelecido previamente pelos
parceiros da cadeia de suprimentos;

- Garantir rapido e preciso fluxo de informagdes entre os
parceiros; e

- Procurar redugdo de custos, de maneira integrada, atuando
em conjunto com os parceiros, analisando a cadeia de suprimentos

© na sua totalidade.

Os canais de distribuicdo podem desempenhar quatro fungdes
basicas, segundo as modernas concep¢des trazidas pelo supply
chain management:

- Indugdo da demanda — as empresas da cadeia de suprimentos
necessitam gerar ou induzir a demanda de seus servigos ou
mercadorias;

- Satisfagdo da demanda — é necessario comercializar os
servigcos ou mercadorias para satisfazer a demanda;

- Servigo de pds-venda — uma vez comercializados os servigos
ou mercadorias, precisa-se oferecer os servigcos de pds-venda; e

- Troca de informagbes — o canal viabiliza a troca de informagdes
ao longo de toda a cadeia de suprimentos, acrescendo-se também
os consumidores que disponibilizam um retorno importante tanto
para os fabricantes quanto para os varejistas.

Entre fatores estratégicos importantes no sistema distributivo
podem ser levantadas as seguintes questdes:

- Se 0 numero, o tamanho e a localizagdo das unidades fabris
atendem as necessidades de mercado,

- Se a localizagdo geografica dos mercados e os seus respectivos
custos de abastecimento sdo compativeis,

- Se a frequéncia de compras dos clientes, o nimero e o
tamanho dos pedidos justificam o esforgo distributivo,

- Se o custo do pedido e o custo de distribuicdo estdao em bases
compativeis com o mercado,

- Se os métodos de armazenagem e 0s seus custos sdo
justificaveis com os resultados operacionais gerados,

- Se os métodos de transporte adotados sdo adequados,

Em conformidade com o potencial do mercado, é importante
analisar a demanda de cada mercado atendido pela empresa e se o
tipo de sistema de distribuicdo adotado é adequado.

DISTRIBUIGAO FiSICA

A distribuicdo fisica de produtos ou distribuicdo fisica sdo os
processos operacionais e decontrole que permitem transferir
os produtos desde o ponto de fabricagdo, até o ponto em que a
mercadoria é finalmente entregue ao consumidor. (NOVAES, 1994).
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em que o pedido para compra precisa ser feito mesmo antes do
projeto do produto estar detalhado, ou seja, antes da listagem do

material estar pronta, pois os itens necessarios podem ter um ciclo :

de fabricagdo excessivamente longo. Ex.: grandes motores, turbinas
€ navios.

Enfim, o controle de estoques exerce influéncia muito grande
na rentabilidade da empresa. Eles absorvem capital que poderia
estar sendo investido de outras maneiras. Portanto, aumentar a
rotatividade do estoque auxilia a liberar ativos e economiza o custo
de manutencgdo e controle que podem absorver de 25 a 40% dos
custos totais, conforme mencionado anteriormente.

Gestdo patrimonial

O patrimdnio é o objeto administrado que serve para propiciar
as entidades a obtengdo de seus fins. Para que um patrimonio
seja considerado como tal, este deve atender a dois requisitos: o
elemento ser componente de um conjunto que possua contetddo
econbmico avalidvel em moeda; e exista interdependéncia dos
elementos componentes do patrimdnio e vinculagdo do conjunto a
uma entidade que vise alcangar determinados fins.

Do ponto de vista econdmico, o patriménio é considerado
uma riqueza ou um bem suscetivel de cumprir uma necessidade
coletiva, sendo este observado sob o aspecto qualitativo, enquanto
que sob o enfoque contabil observa-se o aspecto quantitativo
(Ativo =Passivo + Situagdo Liquida). Excegdo a alguns casos, quando
se utiliza o termo “substancia patrimonial” é que a contabilidade
visualiza o patriménio de forma qualitativa.

A Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 — conhecida :

como Lei de Responsabilidade Fiscal — apresentam em seus artigos
44, 45 e 46, medidas destinadas a preservagdao do patrimonio
publico. Uma delas estabelece que o resultado da venda de bens
moveis e imdveis e de direitos que integram o patrimdnio publico
ndo podera mais ser aplicado em despesas correntes, exceto se
a lei autorizativa destina-la aos financiamentos dos regimes de
previdéncia social, geral e prépria dos servidores.

Dessa forma, os recursos decorrentes da desincorporacgdo de

ativos por venda, que é receita de capital, deverdo ser aplicados

em despesa de capital, provocando a desincorporagao de dividas
(passivo), por meio da despesa de amortizagdo da divida ou o
incremento de outro ativo, com a realizagdo de despesas de
investimento, de forma a manter preservado o valor do patriménio
publico.

TOMBAMENTO DE BENS

O tombamento dos bens publicos inicia-se com recebimento !

dos bens moveis pelos dérgdos, como visto anteriormente, pela
conferéncia fisica dos bens pelo Almoxarifado. Apds registro de
entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
estoque, o responsavel por este encaminhard uma comunicagdo ao
Setor de Patrimonio (com cépia da nota de empenho, documentos
fiscais e outros que se fizerem necessarios), informando o destino
(centros de responsabilidades) dos bens. Se eles permanecerem em
estoque, o Setor de Patrimbnio devera aguardar comunicagdo de

saida deste, através de uma Guia de Baixa de Materiais emitida pelo

Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao destino
final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimdnio,
juntamente com os demais documentos do processo de empenho.

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica
de um bem patrimonial no acervo do 6rgdo, com a atribuicdo de
um Unico numero por registro patrimonial, ou agrupando-se uma
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sequéncia de registros patrimoniais quando for por lote, que é
denominado “numero de tombamento”. Pelo tombamento aplica-
se uma conta patrimonial do Plano de Contas do 6rgdo a cada
material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O
valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento de incorporacgdo (valor de aquisi¢do).

A marcagdo fisica caracteriza-se pela aplicagdo, no bem, de
plaqueta de identificagdo, por colagem ou rebitamento, a qual
contera o numero de registro patrimonial.

Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes

: aspectos: local de facil visualizagdo para efeito de identificagdo por

meio de leitor dptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioragdo; evitar fixar a plaqueta em partes que
nao oferecam boa aderéncia, por apenas uma das extremidades ou
sobre alguma indicacdo importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagao fisica antes
de serem distribuidos aos diversos centros de responsabilidade
do o6rgdo. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou

@ sua propria natureza impossibilitem a aplicagdo de plaqueta

também terdo nuimero de tombamento, mas serdo marcados e
controlados em separado. Caso o local padrdo para a colagem da
plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo, nos arquivos ou
estantes encostadas na parede, que ndo possam ser movimentados
devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar
mais proximo ao local padrdao. Em caso de perda, descolagem ou
deterioragdo da plaqueta, o responsavel pelo setor onde o bem esta
localizado devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao Setor de
Patrimonio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestdes para fixa¢do
de plaguetas (ou adesivos): a) estantes, armarios, arquivos e bens
semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal superior
direita, no caso de arquivos de ago, e na parte lateral superior
direita, no caso de armadrios, estantes e bens semelhantes, sempre
com relacdo a quem olha o mével; b) mesas e bens semelhantes: a
plaqueta deve ser fixada na parte frontal central, contréria a posi¢ao
de quem usa o bem, com excecdo das estacdes de trabalho e/ou
aqueles moveis que foram projetados para ficarem encostados
em paredes, nos quais as plaquetas serdo fixadas em parte de facil
visualizagdo; c) motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa
inferior do motor; d) maquinas e bens semelhantes: a plaqueta
deve ser fixada no lado externo direito, em relagdo a quem opera a
maquina; e) cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a
plagueta nunca deve ser colocada em partes revestidas por courvin,
couro ou tecido, pois estes revestimentos ndo oferecem seguranga.
Aplaqueta devera ser fixada na base, nos pés ou na parte mais solida;
f) aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em aparelhos
de ar condicionado, o local indicado é sempre na parte mais fixa e
permanente do aparelho, nunca no painel removivel ou na carcaga;
g) automoveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na
parte lateral direita do painel de direcao, em relagdo ao motorista,
na parte mais solida e ndoremovivel, nunca em acessorios; h)
quadros e obras de arte: a colocagdo da plaqueta, neste caso, deve
ser feita de tal forma que ndo lhes tire a estética, nem diminua seu
valor comercial; i) esculturas: nas esculturas a plaqueta deve ser
fixada na base. Nos quadros ela deve ser colocada na parte de tras,
na lateral direita; j) quadros magnéticos: nos quadros magnéticos a
plagueta deverd ser colocada na parte frontal inferior direita, caso
nao seja possivel a colagem neste local, colar nesta mesma posigao
na parte posterior do quadro; e k) fixagdo de plaquetas em outros
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De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo ndo-au-
torizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informacgdes referentes a sistemas, ins-
talagdes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes,
programas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento nao
autorizado possa acarretar dano grave a seguranga da sociedade
e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informagdes referentes a sobe-

rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranca
da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabele-
cido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a aten-

¢do é necessdria, pois um documento arquivado erroneamente

podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.
O documento ficard arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos —
usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificacdo “diver-
sos”;

6. Ordenar os documentos que ndao possuem antecedentes de

acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geo- :

grafica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as. Caso
ndo exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu con-
teudo e registrando a sua localizagdao no documento que o enca-
minhou.

8. Enderegcamento - o enderec¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.
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- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos

© correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposigdo dos

documentos.

Para o arquivamento e ordenag¢do dos documentos no arqui-
vo, devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas. Os
Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibilidade
ou ndo de recuperagdo da informagdo sem o uso de instrumentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram classi-

. ficados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada
e categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:®

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o proprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os do-
cumentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a prépria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um nimero muito grande de
informacgGes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansaco
visual do funcionario.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos
se tornem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a
escolha de cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra
procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores

. como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo

e a recuperacdo dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variacdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem
alfabética para subdividir a organizacgao.

8Adaptado de www.agu.gov.br
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A Higiene, Seguranc¢a e Saude no trabalho é um conjunto de
acOes que nasceu das preocupagdes dos trabalhadores da industria

em meados do século 20, pois as condi¢Ges de trabalho nunca eram

levadas em conta, mesmo que tal implicasse riscos de doenca ou
mesmo de morte dos trabalhadores.

Numa época em que a industria era a principal atividade eco-
ndmica em Portugal, os trabalhadores morriam ou tinham aciden-
tes onde ficavam impossibilitados para toda a vida por ndo terem os
devidos processos deHigiene e Seguranga do trabalho.

Simplesmente porque a mentalidade corrente era a de que o

valor da vida humana era para apenas util para trabalhar e porque

nao existia qualquer legislagdo que protegesse o trabalhador.

O cendrio demorou tempo a mudar e apenas a partir da década
de 50/60, surgiram as primeiras tentativas sérias de integrar os tra-
balhadores em atividades devidamente adequadas as suas capaci-
dades, e dar-lhes conhecimento dos riscos a que estariam expostos
aquando do seu desempenhar de fungdes.

Atualmente a dimensdo que encontramos neste ambito é mui-
to diferente, sobretudo porque a Lei-Quadro de Seguranga, Higiene

e Saude no Trabalho faz impender sobre as entidades empregado-

ras a obrigatoriedade de organizarem os servigos de Seguranga e
Saude no Trabalho.

Desta forma, para além de andlises minuciosas aos postos de
trabalho a empresa tem que garantir também as condigdes de sau-
de dos trabalhadores (como a existéncia de um posto médico den-
tro de cada empresa).

E ainda garantir que s3o objeto de estudo as investiga¢des de

quaisquer tipo de incidentes ocorridos, sendo sempre analisada a

utilizagdo ou ndo de equipamentos de protecdo individual (vulgo
EPI).

Em resumo, todas as atividades de HSST se constituem como
as atividades cujo objetivo é o de garantir condi¢des de trabalho em
qualquer empresa “num estado de bem-estar fisico, mental e social
e ndo somente a auséncia de doenca e enfermidade” (de acordo
com a Organiza¢do Mundial de Saude.)

Analisando parcelarmente este tipo de atividades temos que:

A higiene e saude no trabalho procura combater de um pon-

to de vista ndo médico, as doengas profissionais, identificando os
fatores que podem afetar o ambiente do trabalho e o trabalhador,
procurando eliminar ou reduzir os riscos profissionais.

A seguranga do trabalho por outro lado, propde-se combater,
também dum ponto de vista ndo médico, os acidentes de trabalho,
eliminando para isso ndo s6 as condigdes inseguras do ambiente,
como sensibilizando também os trabalhadores a utilizarem medi-
das preventivas.

Dadas as caracteristicas especificas de algumas atividades pro-

fissionais, nomeadamente as que acarretam algum indice de pe-
rigosidade, é necessario estabelecer procedimentos de seguranga,
para que estas sejam desempenhadas dentro de parametros de se-
guranga para o trabalhador.

Nesse sentido, é necessario fazer desde logo um levantamento
dos fatores que podem contribuir para ocorréncias de acidentes,
como sejam:

- Acidentes devido a a¢des perigosas;

- Falta decumprimento de ordens (ndo usar E.P.l.)

- Ligado a natureza do trabalho (erros na armazenagem)

- Nos métodos de trabalho (trabalhar a ritmo anormal, mano-
brar empilhadores inadequadamente, distragdes).

- Acidentes devido a Condi¢Oes perigosas:

- Maquinas e ferramentas;
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- CondigBes de ambiente fisico, (iluminagdo, calor, frio, poeiras,
ruido).

Condig¢Oes de organizag¢ao (Layout mal feito, armazenamento
perigoso, falta de Equipamento de Prote¢do Individual — E.P.I.)

Ap0ds o processo de identificagdo deste tipo de condigbes é im-
portante desenvolver uma analise de riscos, sendo para isso neces-
saria a sua identificagdo e mapeamento.

A fim de que posteriormente se possa estudar a possibilidade
de aplicagdo de medidas que visam incrementar um maior nivel de
seguranca no local de trabalho, e que concretizam na eliminag¢do do
risco de acidente, tornando-o inexistente ou neutralizando-o.

Por fim, importa ter ainda em conta que para além da matriz
de identificagdo de riscos no trabalho é imprescindivel considerar
o risco ergonémico que surge da ndo adaptagdo dos postos de tra-
balho as caracteristicas do operadoratravés da Higiene e Seguranca
do trabalho.

Quer quanto a posi¢do da maquina com que trabalha, quer no
espaco disponivel ou na posicao das ferramentas e materiais que
utiliza nas suas fungdes.

Desta feita torna-se mais do que evidente de que o sucesso
de um sistema produtivo passa inevitavelmente pela qualidade das
condi¢Oes de trabalho que este proporciona aos seus colaborado-
res.

Nesta perspectiva, a melhoria da produtividade e da compe-
titividade das empresas portuguesas passa, necessariamente, por
uma intervengao no sentido da melhoria das condi¢des de trabalho.

Ainda que este conjunto de atividades seja visto atualmente,
pela gestdo das empresas, mais como um gasto, do que propria-
mente um incentivo a produtividade.

Ao tornar evidentes junto dos colaboradores os riscos a que
estdo expostos durante o seu periodo de trabalho, a Higiene, Se-
guranga e Saude no Trabalho permite relembrar todos os colabora-
dores de que para um trabalho feito em condi¢Ges é preciso que as
condi¢des permitam que o trabalho se faca.

Legislagao aplicada a higiene e seguranga do trabalho

A legislagdao da higiene e seguranca do trabalho é bem especifi-
ca e grande, sabendo disso iremos mostrar abaixo apenas os artigos
e incisos principais.

Art. 163 — Sera obrigatdria a constituicdo de Comissdo Interna
de Prevencgdo de Acidentes (CIPA), de conformidade com instrugGes
expedidas pelo Ministério do Trabalho, nos estabelecimentos ou lo-
cais de obra nelas especificadas.

As instrugdes do Ministério do Trabalho e Emprego correspon-
dem a NR5, que trata especificamente das Comissdes Internas de
Prevencdo de Acidentes — CIPA.

Oitem 5.1, da NR 5, estabelece que o objetivo da CIPA é a pre-
vengao de acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a
tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservagdo
da vida e a promogdo da saude do trabalhador.

O emprego da palavra “permanentemente”, traz a ideia de
“sem interrupgao”.

Oitem 5.2, da NR 5, dispGe que devem constituir CIPA, por es-
tabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas
privadas, publicas, sociedades de economia mista, érgdos da admi-
nistragdo direta e indireta, instituicdes beneficentes, associacGes
recreativas, cooperativas, bem como outras instituicdes que admi-
tam trabalhadores como empregados.
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3. Crengas, normas sociais e dogmas religiosos: assim como em
relagdo a cultura, se as pessoas que estdo se comunicando diver-

gem com muita intensidade nessas questdes, 0s processos comuni-

cacionais serdo prejudicados ou a mensagem nao serd transmitida
adequadamente.

Barreiras fisioldgicas:
As deficiéncias do aparelho fonoaudioldgico e do aparelho vi-
sual criam dificuldades na Comunicagdo.

Barreiras da personalidade:

1. Autossuficiéncia: ocorre quando a pessoa acha que sabe
tudo, ou seja, a pessoa acha que o que ela sabe e conhece é o sufi-
ciente. Esta barreira ocorre de duas maneiras: ‘julgamento do todo
pela parte’ — acontece quando a pessoa julga outras pessoas e/ou
coisas pelo que ela conhece; intolerancia, acontece quando a pes-
soa ndo aceita o ponto de vista das outras pessoas, pois ele julga
gue o Unico ponto de vista correto é o seu préprio.

2. Congelamento das avaliagbes: acontece quando a pessoa
acredita que as pessoas e as coisas ndo mudam, ou seja, quando a
pessoa supde que as circunstancias sempre serdo as mesmas, inde-
pendente das mudangas que surgirem com as pessoas e coisas. Fa-
zem parte dessas avaliagdes os preconceitos e a inseguranga que as
pessoas tém frente a algumas situagdes e frente as outras pessoas

3. Comportamento Humano — aspectos objetivos e subjetivos:
estd no conflito personalidade subjetiva (interior de cada pessoa
ou as opiniGes proprias) X personalidade objetiva (o que é exterio-

rizado para as outras pessoas ou a realidade concreta). Quando se

diz personalidade, toma-se como principio a caracterizagdo da per-
sonalidade por processos comportamentais, que sdo estabelecidos
pela interagao das reagdes individuais com o meio social. “A Comu-
nicagdo Humana baseia-se na concepgdo da personalidade proje-
tiva, na evidéncia de que na sociedade humana, o homem precisa
‘vender’ a sua personalidade.” Para tanto, ele precisa torna-la so-
cialmente aceitavel, e ai estd o conflito, pois a pessoa tem que estar
o tempo todo tornando a sua personalidade vendivel, para que o

outro possa aceitar se comunicar com ela. Exemplificando, ocorre

quando alguém tem uma determinada opinido negativa sobre o
aborto, mas ao conversar com alguém que acabou de conhecer e
que é a favor do aborto, deixa de expressar a sua opinido e conversa
com a outra pessoa como se ndo tivesse uma opinido bem formada
a respeito do assunto.

4. Geogrdfite: estd relacionada com as atitudes das pessoas
gue se comovem mais com os “mapas” do que com os “territo-
rios”. Mapas sdo os sentimentos, imaginagGes, palpites, hipoteses,
pressentimentos, preconceitos, inferéncias, etc. Ja os territdrios
sdo os objetos, as pessoas, as coisas, 0s acontecimentos, etc. Isso
é relevado, devido ao fato de que, atualmente, as pessoas tém se
envolvido, constantemente, com quaisquer tipos de sugestionabili-
dades, tornando-se exageradamente crédulas ou pela forma como
as pessoas vém distorcendo a realidade, como por exemplo, através
dos hordscopos, das coisas sobrenaturais, das profecias, etc. Essas
questdes, ocasionam uma certa falta de civilizagdo, ou seja, falta
de equilibrio racional para lidar com os acontecimentos e com as
coisas e pessoas.

5. Tendéncia a complicagéo: essa é uma das barreiras mais co-
muns, pois esta concebida no fato de que as pessoas tém o habito
de restringir e complicar coisas e acontecimentos simples, o tempo
todo, até mesmo quando se trata de sistematizagdo e pensamento
légico.
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Abordagem da Administragao

As barreiras mais destacadas neste campo de estudos sdo:

1. Falta de comunicagdo: “é um dos problemas mais frequen-
tes nas empresas e que gera as consequéncias mais graves.” Pode
ser causada por: interpreta¢des distorcidas dos fatos; falta de ade-
sdo a uma decisdo e as mudancas; desmotivagdo das pessoas pela
nao participagao e pelo desconhecimento do que se passa na Orga-
nizagdo; conflitos entre pessoas e departamentos, etc.

2. Falta de clareza de objetivos: ocorre quando a mensagem
nao tem conteudo e forma bem definidos. Exemplo: uma reunido

: em que ninguém consegue entender o porqué de estar acontecen-

do.

3. Texto fora do contexto: quando a comunicagdo é feita, ape-
nas, sobre um determinado acontecimento, sem dizer o contexto
no qual ele estd inserido. Acontece quando uma decisdo é simples-
mente comunicada, sem que se expliguem os porqués e motivos
em questdo.

4. Filtragem: ocorre quando o emissor manipula a mensagem,
de acordo com os seus objetivos e interesses, de forma que a men-

. sagem favorega o seu ponto de vista ou o que ele deseja que o re-

ceptor decodifique.

5. Percepgdo seletiva: o emissor vé e ouve, apenas, ou mais
acuradamente aquilo que lhe interessa, ou seja, faz uma sele¢do
das mensagens relacionadas com suas necessidades, motivagGes,
referéncias, etc. As pessoas “ndo veem a realidade; em vez disso,
interpretam o que veem e chamam de realidade.” Pode ser prejudi-
cial, a medida que a pessoa tende a perceber s6 aquilo que lhe con-
vém e isso ndo permite uma percepg¢do neutra dos acontecimentos,
coisas e pessoas.

6. Defensiva: “Quando as pessoas se sentem ameacadas, ge-
ralmente respondem de forma que atrapalha a Comunicagdo.” A
partir do momento em que a pessoa se sente ameacgada, ela nao
consegue decodificar e nem transmitir as mensagens com eficacia.

7. Uso inadequado dos meios: como ja foi falado anteriormente,
nao existe um meio mais adequado para ser utilizado na transmis-
sdo de diferentes tipos de mensagem, sendo que o que vai determi-
nar se o meio é o mais adequado, ou ndo, é a situagdo especifica de
cada mensagem. A Comunicagdo Oral tem a tendéncia de aumentar
a eficacia da Comunicagdo, quando bem utilizada, pois proporciona
uma resposta imediata, além de estimular o pensamento do recep-
tor, no momento em que a mensagem estd sendo transmitida e por
dar um toque mais pessoal a mensagem e ao processo como um
todo. Deve ser mais usada, quando se quer comunicar mensagens
mais complexas e dificeis de serem transmitidas. J4 a comunicagao

- escrita, tem a tendéncia de ser mal entendida, porque quem escre-

veu pode nao ter sido suficientemente claro ou néo ter expressado
0 que queria corretamente.

8. Linguagem: pode ser considerada uma das barreiras mais
comuns, pois ocorre o tempo todo, no dia-a-dia das pessoas, em
uma Organizag¢do. Como as pessoastendem a achar que os significa-
dos que as palavras tém para elas sdo os mesmos significados que
outras pessoas atribuem, uma barreira acaba surgindo no processo.

9. Efeito status: A hierarquia dentro das organiza¢des pode

. criar barreiras nas comunicag¢Oes. Esta barreira esta ligada a outra

barreira, a filtragem, que ja foi citada anteriormente. Quando os
colaboradores tém que comunicar algo aos gerentes das Organiza-
¢Oes, eles tendem a filtrar a mensagem, de forma que ela seja trans-
mitida e decodificada, no intuito de agradar os gerentes.
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