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g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquer-
da e direita terdo as distancias invertidas nas pdaginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacgdo que afete a sobriedade e a padroni-
zagdo do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa
ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagcdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do contetdo.

(I

Fresidéncia dz Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFICIO Ne 157/2018/5A1/CC

Brasiliz, 2 de agosto de 2018,

Ao Senhar

[Nome]

Chefe de Gabinste

Iinistério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-202 Brasiliz. OF

Assunto: Apresentacao de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

3 om 14- - Z5EM o A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica sprimorou o Sistema de Geracdo =
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidof, com a inserc3o de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistemna serso apresentadaos aos
servidores em meadulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido es servidores do [nome do Ministerio]
para assistir 3 apresentacio do primeiro moadulo, a ser rezlizada em
10 de setembro de 2013, as 3h30, no Auditério desta Subchefia.

3 Fara assegurar o credenciamento, salicito 2 esse
orgao a indicagdo dos servidores que trabalham com a Sidof, ate 28
de zgosto de 2018, por meio do endereco eletrinico [enderego
eletronical:

a] nome completo do servidor;
b) nimere de Cadastro de Pessoa Fisics;
c} e-moilinstitudanal, unidade,/argdo em que stus; &

d) login mo Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistema).

EZE 7o x 21 cmi
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e Principio da legalidade nos ambitos penal, tributdrio e ad-
ministrativo;

e Principio da proporcionalidade;

e Densidade da norma (a previsdo legal contenha uma disci-
plina suficientemente concreta);

¢ Respeito ao direito adquirido, ao ato juridico perfeito e a
coisa julgada;

e RemissOes legislativas (se as remissdes forem inevitdveis,
sejam elas formuladas de tal modo que permitam ao intérprete
apreender o seu sentido sem ter de compulsar o texto referido).

Além do processo legislativo disciplinado na Constituicdo
(processo legislativo externo), a doutrina identifica o chamado
processo legislativo interno, que se refere a forma de fazer ado-
tada para a tomada da decisdo legislativa.

Antes de decidir sobre as providéncias a serem tomadas, é
essencial identificar o problema a ser enfrentado. Realizada a
identificacdo do problema em decorréncia de impulsos externos
(manifestagGes de 6rgdos de opinido publica, criticas de segmen-

tos especializados) ou gragas a atuagdo dos mecanismos proprios

de controle, o problema deve ser delimitado de forma precisa.

A analise da situacdo questionada deve contemplar as causas
ou o complexo de causas que eventualmente determinaram ou
contribuiram para o seu desenvolvimento. Essas causas podem
ter influéncias diversas, tais como condutas humanas, desenvol-
vimentos sociais ou econdmicos, influéncias da politica nacional
ou internacional, consequéncias de novos problemas técnicos,
efeitos de leis antigas, mudancas de concepgdo etc.

Para verificar a adequag¢do dos meios a serem utilizados, de-

ve-se realizar uma analise dos objetivos que se esperam com a
aprovagdo da proposta. A a¢do do legislador, nesse ambito, nao
difere, fundamentalmente, da atuagdo do homem comum, que
se caracteriza mais por saber exatamente o que ndo quer, sem
precisar o que efetivamente pretende.

A avaliagdo emocional dos problemas, a critica generalizada
e, as vezes, irrefletida sobre o estado de coisas dominante aca-
bam por permitir que predominem as solu¢Bes negativistas, que
tém por escopo, fundamentalmente, suprimir a situagdo questio-
nada sem contemplar, de forma detida e racional, as alternativas
possiveis ou as causas determinantes desse estado de coisas ne-
gativo. Outras vezes, deixa-se orientar por sentimento inverso,
buscando, pura e simplesmente, a preservagao do status quo.

Essas duas posi¢cdes podem levar, nos seus extremos, a uma
imprecisa definicao dos objetivos. A definicdo da decisdo legisla-

tiva deve ser precedida de uma rigorosa avaliacdo das alternati-

vas existentes, seus pros e contras. A existéncia de diversas al-
ternativas para a solugdo do problema ndo sé amplia a liberdade
do legislador, como também permite a melhoria da qualidade da
decisdo legislativa.

Antes de decidir sobre a alternativa a ser positivada, devem-
-se avaliar e contrapor as alternativas existentes sob dois pontos
de vista: a) De uma perspectiva puramente objetiva: verificar se
a andlise sobre os dados faticos e progndsticos se mostra consis-

tente; b) De uma perspectiva axiolégica: aferir, com a utilizagdo :

de critérios de probabilidade (progndsticos), se os meios a serem
empregados mostram-se adequados a produzir as consequéncias
desejadas. Devem-se contemplar, igualmente, as suas deficién-
cias e os eventuais efeitos colaterais negativos.

oluca®

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O processo de decisdo normativa estard incompleto caso se
entenda que a tarefa do legislador se encerre com a edigdo do

© ato normativo. Uma planificagdo mais rigorosa do processo de

elaboragdo normativa exige um cuidadoso controle das diversas
consequéncias produzidas pelo novo ato normativo.

E recomendavel que o legislador redija as leis dentro de um
espirito de sistema, tendo em vista ndo sé a coeréncia e a har-
monia interna de suas disposi¢des, mas também a sua adequada
insergdo no sistema juridico como um todo. Essa sistematizagdo
expressa uma caracteristica da cientificidade do Direito e corres-

¢ ponde as exigéncias minimas de seguranca juridica, a medida que

impedem uma ruptura arbitraria com a sistematica adotada na
aplicagdo do Direito. Costuma-se distinguir a sistematica da lei
em sistematica interna (compatibilidade teleoldgica e auséncia
de contradigdo légica) e sistematica externa (estrutura da lei).

Regras basicas a serem observadas para a sistematiza¢do do
texto do ato normativo, com o objetivo de facilitar sua estrutu-
ragao:

a) matérias que guardem afinidade objetiva devem ser trata-
das em um mesmo contexto ou agrupamento;

b) os procedimentos devem ser disciplinados segundo a or-
dem cronoldgica, se possivel;

c) a sistematica da lei deve ser concebida de modo a permitir
que ela fornega resposta a questdo juridica a ser disciplinada; e

d) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

¢ O artigo de alteragdo da norma deve fazer mengdo expres-
sa ao ato normativo que esta sendo alterado.

* Na hipotese de alteracdo parcial de artigo, os dispositivos
gue ndo terdo o seu texto alterado serdo substituidos por linha
pontilhada, cujo uso é obrigatério para indicar a manutengdo e a
ndo alteragdo do trecho do artigo.

O termo “republicagcdo” é utilizado para designar apenas a
hipdtese de o texto publicado ndo corresponder ao original as-
sinado pela autoridade. Ndo se pode cogitar essa hipotese por
motivo de erro ja constante do documento subscrito pela au-
toridade ou, muito menos, por motivo de alteragdo na opinido

. da autoridade. Considerando que os atos normativos somente

produzem efeitos apds a publicagdo no Didrio Oficial da Unido,
mesmo no caso de republicagdo, ndo se podera cogitar a exis-
téncia de efeitos retroativos com a publicacdo do texto corrigi-
do. Contudo, o texto publicado sem correspondéncia com aquele
subscrito pela autoridade podera ser considerado invalido com
efeitos retroativos.

Ja a retificagdo se refere aos casos em que texto publicado
corresponde ao texto subscrito pela autoridade, mas que conti-
nha lapso manifesto. A retificacdo requer nova assinatura pelas
autoridades envolvidas e, em muitos casos, € menos conveniente
do que a mera alteragdo da norma.

A correcdo de erro material que ndo afete a substancia do ato
singular de carater pessoal e as retificagSes ou alteragdes da de-
nominagdo de cargos, fungGes ou 6rgdos que tenham tido a deno-
minag¢do modificada em decorréncia de lei ou de decreto superve-
niente a expedicdo do ato pessoal a ser apostilado sdo realizadas
por meio de apostila. O apostilamento é de competéncia do setor
de recurso humanos do érgdo, autarquia ou fundacgao, e dispensa
nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.

Atencdo: Deve-se ter especial atengdao quando do uso do
apostilamento para os atos relativos a vacancia ou ao provimen-
to decorrente de alteracdo de estrutura de dérgdo, autarquia ou
fundacdo publica. O apostilamento ndo se aplica aos casos nos
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O periodo entre a publicagdo da lei e a sua entrada em vigor
é chamado de periodo de vacancia ou vacatio legis. Na falta de
disposigdo especial, vigora o principio que reconhece o decurso
de um lapso de tempo entre a data da publicagdo e o termo ini-
cial da obrigatoriedade (45 dias).

Podem-se distinguir seis tipos de procedimento legislativo:

a) procedimento legislativo normal: Trata da elaboragdo das
leis ordinarias (excluidas as leis financeiras e os cédigos) e com-
plementares.

b) procedimento legislativo abreviado: Este procedimento

dispensa a competéncia do Plendrio, ocorrendo, por isso, a de- :
liberagdo terminativa sobre o projeto de lei nas préprias Comis- :

sdes Permanentes.

c) procedimento legislativo sumario: Entre as prerrogativas
regimentais das Casas do Congresso Nacional existe a de conferir
urgéncia a certas proposicoes.

d) procedimento legislativo sumarissimo: Existe nas duas
Casas do Congresso Nacional mecanismo que assegura delibe-
ragao instantanea sobre matérias submetidas a sua apreciagdo.

e) procedimento legislativo concentrado: O procedimento

legislativo concentrado tipifica-se, basicamente, pela apresenta-
¢do das matérias em reunides conjuntas de deputados e senado-
res. Ex. para leis financeiras e delegadas.

f) procedimento legislativo especial: Nesse procedimento,
englobam-se dois ritos distintos com caracteristicas préprias, um
destinado a elaboragdo de emendas a Constituigcdo; outro, a de
codigos.

SERVICO POSTAL M

Os envelopes para fins postais normalizados pela ABNT - As-
sociagdo Brasileira de Normas Técnicas, por meio da norma de
classificagdo NBR-12699/2000 e das normas de padronizagdo NBR-
12972/2001, e 13314/2001.

Atengdo: Para maiores detalhes sobre as normas citadas, con-

sulte: http://www.abnt.org.br

TIPO

O tipo do envelope é determinado pela localizagdo da aba de
fechamento, podendo ser:

-Convencional - a aba localiza-se na maior dimensao

- Saco - a aba localiza-se na menor dimensao

CONVERCIDNAL

EACD |
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CARACTERISTICAS
: As caracteristicas admissiveis para os envelopes de papel des-
© tinados a correspondéncia de formato padrdo devem situar-se den-
tro dos limites admitidos pelo equipamento de triagem, listados
abaixo:

Caracteristicas Minimo Maximo
Comprimento 148 mm 240mm
Largura 90 mm 160 mm
Espessura 0,15mm 4mm
Peso 2,3g 60g
Gramatura 75 g/m2 120 g/m2

ENVELOPES “DATA MAILER”

Os envelopes “data mailer”, devido a sua forma de producao,
 ndo sdo considerados totalmente fechados. Desta forma, existe o
risco de danificagdo dos objetos durante o tratamento automatiza-
do, principalmente os de formato A5, os quais flutuam na maquina
de triagem, provocando erros na triagem, sem contar que sdo obje-
tos de dificil manuseio pelo carteiro na distribui¢do.

LEIAUTE DO ENVELOPE

Trata-se de recomendagdo para delinear os diversos campos
: que obrigatoriamente devem constar nos envelopes, assim como
areas de interesse dos clientes, com o objetivo de proporcionar
maior rapidez na triagem e encaminhamento dos objetos. Assim, o
envelope é dividido em setores, cada um com uma finalidade espe-
cifica, como por ex., area para o bloco de enderego do destinatério,
area para selo ou franquia. Tais areas poderdo estar distribuidas no
anverso ou no verso do envelope, de acordo com o projeto grafico
do remetente. Conforme os leiautes a seguir:

+/- 80 mm £
AREA 1 AREA 2 s
21 mm 21 mm
i ]
i el ann | Q
E JULIANA FILHA DE JESUS AREA 3 E
A RUADAALEGRIA 18 A
LIBERDADE
5 sAoLUIS-MA 5
65065-850
£
AREA 4 g
o~
Figura 1
Editora =1 Go N 167




+/- 80 mm

AREA 1 AREA 2

40 mm
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*AREA 5 — area reservada a ECT. Quando o envelope for auto-

. envelopavel (data mailer), conta-se 21 mm, no minimo a partir da

- serrilha. Obs.: recomenda-se usar sempre o formato A4, para este

21 mm 21 mm

JULIANA FILHA DE JESUS
RUA DAALEGRIA 18
LIBERDADE

SAQ LUIS - MA

85065-850

=

Pib gl

AREA3

o >mMO>
o »m

AREA 4

20 mm

Figura 2

AREA 7

AREA 6

Figura 3

PARA USO DOS CORREIOS
[] mupou-se

[] pesconHeciDO
[] recusabo

[] FaLeciDO

[] Ausente

[] nAo ProcURADO

[ enp. INSUFICIENTE

[] cep

[] NAo EXISTE N° INDICADO

] INFORMAGAO ESCRITA
PELO PORTEIRO OU
siNDICO

REINTEGRADO AO SERVICO
POSTALEM —/_/_

RESPONSAVEL

Figura 4
Anverso do Envelope

Legenda, Veja Figura 1 (enderegos impressos no proprio enve-
lope, inclusive “data mailer”) e Veja Figura 2 (envelopes com etique-
tas ou janelas)

*AREA 1 — area destinada a dados de interesse do remetente, :
tais como logomarca, promogdes, enderego do remetente, etc. :

*AREA 2 — é4rea destinada ao franqueamento.

«AREA 3 —4rea destinada ao bloco de enderego do destinatario

*AREA 4 - 4rea branca e fosca destinada & impressdo do cédigo
de barras da maquina, cujo comprimento é de 15 cm, contado da
borda direta do envelope, veja, Veja Figura 2,
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tipo de envelope. Verso do Envelope Legenda, Veja Figura 3.
«AREA 6 — area destinada, preferencialmente, ao bloco de en-
derec¢o do remetente
*AREA 7 — 4rea reservada a ECT (ao carimbo de devolugdo) que
pode ser impresso pelo remetente, Veja Figura 4.

COR DO ENVELOPE

A cor recomendavel para o perfeito contraste entre a impres-
sdo do enderecgo e o papel é a branca; portanto os envelopes bran-
cos sdo altamente recomendados.

Cores com tonalidades escuras como marrom, azul-escuro, cin-
za-escuro, vermelho etc., ndo devem ser utilizadas como fundo para
o bloco de enderegcamento, seja ela uma etiqueta, janela ou o pro-
prio envelope, devido ao baixo indice de contraste que apresentam

: com os caracteres impressos.

O inverso, isto é, caracteres claros em fundo escuro, também
impossibilita a leitura dtica. Cores com tonalidade vermelha sdo in-
terpretadas como preto pelo leitor ético e inviabilizam a utilizacdo
do cédigo de barras. Portanto, também devem ser evitadas.

Cores claras sdo admissiveis, desde que seja garantido um bom
contraste com o cddigo impresso pela maquina pré-separadora.
Ndo se deve utilizar na confecgdo do envelope tintas fluorescentes
ou fosforescentes, nem totalmente pretas

REFLECTANCIA E OPACIDADE

A qualidade 6tica de qualquer papel é definida por essas duas
caracteristicas, para a leitura ética, o minimo de reflectancia do ma-
terial do envelope deve ser de 60%, e a opacidade minima, de 80%.

FUNDOS DE BLOQUEIO, MARCA D’AGUA, RELEVOS, ETC.

Essas impressdes, bem como decorag¢des de fundo de qualquer

natureza, causam interferéncia no sistema de leitura otica do CEP,

reducdo do indice de contraste ou distor¢do dos caracteres impres-
sos. Caso tais marcas sejam absolutamente imprescindiveis, a sua
impressdo devera ser leve, uniforme e apresentar um sinal de con-
traste menor que 10%. Os envelopes “data mailer” (extratos ban-
carios e outros), geralmente apresentam fundo de bloqueio na sua
face externa, para impedir a leitura do conteudo.

Neste caso, devem ser observadas as seguintes regras:

*0 bloco de enderego deve ser branco, absolutamente despro-
vido de fundo de bloqueio

*N3do deve haver impressdo na faixa situada a 20mm da borda
inferior do envelope, pois esta area é destinada a impressao de cé-
digos de barras pelos Correios,

ecampo destinado ao selo/franquia drea 2 deve ser livre de im-
pressdo, permitindo a legibilidade perfeita da data de postagem,

ENVELOPES COM JANELA

A janela transparente com enderego do destinatario, que deve
ser posicionada obrigatoriamente dentro da area 3, nunca exceden-
do as suas dimensdes, Quando uma janela de propaganda for utili-
zada, deve ser localizada na drea 1 destinada a divulgagdo de men-
sagens do remetente, ndo devendo, em hipdtese alguma, adentrar

a solugéo para o seu concursol



............................................................ CONHEC'MENTOS ESPECI’FICOS

Anverso: Dados do destinatario

SELO

Marina Costa e Silva

Rua Afonsa Camargo, 805
Santana

Guarapuava- PR
85070-200

RFLC

Verso: dados do remetente

Remeterte: José Romeu Albuguergue
Enderego:  Rua ltabaiana, 198 - Frei Paulo - SE

49510-000

CEP, nomes da cidade e do estado na ultima linha.

Anverso: Dados do destinatario

SELO

Matina Costa e Silva

Rua Afonso Camargo, 805
Santana

85070-200 Guarapuava- PR

RFLC

Verso: dados do remetente

Remeterte: José Romeu Albuguergue
Endereco:  Rua ltabaiana, 198

49510-000 Frei Paulo - SE

170

S

SEDEX

O SEDEX (Servico de Encomenda Expressa Nacional[1]) é um
servigo da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos de despacho
expresso de documentos e encomendas.

O Servigo é disponivel em todo o territério nacional, os usua-
rios sdo pessoas fisicas e juridicas sem contrato e pessoas juridicas
com contrato.

Os Servigos Basicos sao:

- Entrega domiciliar;

- Registro automatico;

- Indenizagdo automatica.

O SEDEX possui entrega domiciliar, em dias Uteis, de segunda
a sadbado.

O SEDEX é oferecido nas seguintes modalidades:

e-SEDEX: servico destinado exclusivamente a remessa de enco-
mendas originadas do comércio eletrénico. Foi colocado em opera-
¢do em outubro de 2000 e retirado de operagdo no final de 2016.
Em 2000, foram distribuidos 86 milhdes de objetos pelo SEDEX,
com 99,2% de pontualidade.

SEDEX 10: criado em 17 de setembro de 2001, garante a en-
trega da remessa até as 10 horas da manha do dia posterior ao da
postagem.

SEDEX Hoje: criado em 2004, garante a entrega no mesmo dia
da postagem

SEDEX Mundi: servico internacional expresso para o envio de
documentos ou mercadorias com prioridade no tratamento.

SEDEX a Cobrar: objeto é entregue, no balcdo da unidade pos-
tal, ao proprio destinatdrio ou a pessoa por ele indicada no campo
apropriado do aviso de chegada deixado pelo carteiro.

SEDEX 12: entrega do objeto no enderego do destinatario até
as 12 horas do dia util seguinte ao da postagem

Em 2007, foi langada a logistica reversa, como servico comple-
mentar de pds-venda, para auxiliar os processos de devolugdo e
troca de produtos.

UTILIZACAO DA COPIADORA H

Copiadoras

As mdquinas de xerox existem ha mais de cinquenta anos. A
evolu¢do do equipamento nesses anos todos simplificou sua utili-
zagdo, seja no trabalho profissional ou para os estudos didaticos.

A fotocopiadora, como é o nome oficial da maquina de xerox,
que ficou mundialmente conhecida pelo nome de sua empresa fa-
bricante, é um dispositivo de impressao para reproduc¢do de docu-
mentos em geral.

O funcionamento de uma fotocopiadora por dentro estd basea-
do nos principios da fisica, ou melhor, da eletricidade estatica. Um
cilindro fotossensivel |é e fica carregado com a imagem refletida do
original por meio de espelhos. Como numa fotografia, uma imagem
do original é formada na superficie do cilindro. O cilindro, por sua
vez, recebe uma boa quantidade de toner ou tonalizador, um pd
que é atraido pelas cargas elétricas que formam a imagem. O toner
ajuda a fixar a imagem transferida em um papel. E assim, num pro-
cesso que inclui muito calor e pressao, a imagem cola.

uca
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PABX é uma central telefénica aonde chegam as linhas da rede
publica e saem os ramais para os usuarios. Nesta central também

podem ser conectados o interfone para tocar direto no telefone

e muitas outras fungbes. Geralmente quem utiliza as fung¢bes do
PABX no dia a dia sdo as secretdrias, que precisam possuir um apa-
relho de telefone Tl (Terminal Inteligente) para terem acesso a to-
das as fung¢des da central telefonica.

Atualmente, ha quatro opgGes diferentes de telefonia PBX:
- PBX;

- Hosted/ PBX Virtual;

- 1P PBX;

- Hosted/ IP PBX Virtual.

IP PBX é um sistema de telefonia PBX com base em software
que ajuda na realizacdo de certas tarefas e oferece servicos que
podem ser dificeis e caros de implementar usando um sistema PBX
tradicional.

O Sistema de Telefonia 3CX para Windows é um bom exemplo :

de um sistema de telefonia IP PBX.

O que é DDD?

DDD é um cédigo de um sistema de telefonia que liga diferen-
tes areas urbanas do pais, a sigla DDD significa Discagem Direta a
Distancia.

O coédigo DDD é composto por 2 digitos que identificam todas

as cidades do pais. Apesar das capitais possuirem os cédigos mais
utilizados, os agrupamentos de cidades no interior dos Estados cos-

tumam ter seu proprio DDD. Para efetuar uma ligacdo de longa dis-
tancia, deve-se utilizar a estrutura: 0 + cddigo da operadora + DDD
+ telefone).

DDI - Discagem Direta Internacional
DDI significa Discagem Direta Internacional. E um sistema de
ligacdo telefénica automatica entre chamadas internacionais. Cada

pais possui um cddigo que deve ser acrescentado a discagem para

que a ligagdo seja completada. O cédigo do Brasil é 55.
Se vocé for passar o seu telefone para alguém de fora do pais,
deverad incluir o DDI (55) e o DDD (da sua regido).

USO DO CORREIO DE VOzZ M

Correio de voz (ou voice mail, vmail ou VMS) trata-se de um

sistema centralizado de gerenciamento de mensagens telefénicas
para um grande numero de pessoas. Em sua forma mais simples,
ele reproduz o funcionamento de uma secretdria eletronica, utiliza
um monofone padrdao como interface do utilizador e usa um siste-
ma centralizado, computadorizado, em vez de um dispositivo num
telefone individual.

Caracteristicas
Os sistemas de correio de voz sdo muito mais sofisticados do
que atendedores automaticos (secretarias eletrénicas) na medida

em que podem:
-atender muitos telefones ao mesmo tempo;
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-armazenar as mensagens de voz que chegam em caixas postais
. personalizadas associadas com o nimero do telefone do utilizador;
: -permite que os utilizadores despachem mensagens para outra
caixa postal de voz;
-envia mensagens para um ou mais utilizadores usando caixas
postais de voz;
-adiciona uma introdugdo gravada para uma mensagem des-
pachada;
-armazena mensagens de voz para envio futuro;
-faz chamadas para um telefone ou servico de pager para avisar
¢ ao utilizador que uma mensagem chegou na caixa postal dele;
‘ -transfere chamadores para outro numero telefénico, para au-
xilio personalizado;
-toca mensagens de saudacgado diferentes para pessoas diferen-
tes.

Mensagens de correio de voz sdo armazenadas em HDs, midia
geralmente utilizada por computadores para armazenar outros for-
- matos de dados. As mensagens sdo armazenadas em voz humana
digitalizada, semelhante ao método utilizado para armazenar musi-
cas num CD. Para recuperar as mensagens, uma pessoa chama o sis-
tema de qualquer telefone, registra-se no sistema utilizando DTMF
(ajuste de seguranca) e as mensagens disponiveis para ela podem
ser recuperadas imediatamente. Muitos utilizadores recuperam ou
armazenam mensagens ao mesmo tempo, no mesmo sistema de
correio de voz.

Muitos sistemas de correio de voz também oferecem um recur-
so de atendedor automatico. Atendentes automatizados permitem
gue chamadores de um nimero “principal” possam acessar direto-
rios de servigos ou desviar a chamada para varios locais, tais como
um departamento especifico, um nimero de ramal, uma gravagao
informativa numa caixa postal de voz etc. a maneira de uso do cor-
reio de voz varia muito de aparelho para aparelho.

IMAGEM PROFISSIONAL ‘

A construcdo de uma boa imagem pessoal e profissional esta
inerentemente relacionada com dois conceitos basicos: a dualida-
de e a credibilidade. A dualidade significa que as pessoas tém ou
ndo uma boa imagem. E construida num processo, ndo pode ser
imposta, sendo obtida como resultado cumulativo de interagdes.
E composta por comportamentos, habitos, posturas, ética, conhe-

. cimentos, habilidades e competéncia. A credibilidade significa que
uma boa imagem pessoal passa por transmitir confianga ao cliente,
a qual se vai mantendo ao longo do tempo, e que vem da consistén-
cia dos resultados com a satisfagdo do cliente. Esta imagem pessoal
e profissional é tanto mais importante, quanto maior for o contato
direto com clientes, por exemplo em atividades de atendimento ao
publico.

A nossa imagem pessoal é construida normalmente em trés
momentos distintos:
A Primeira Impressdo que é formada nos trés primeiros segundos;
A Imagem Inicial que é formada nos primeiros contatos;
A Imagem propriamente dita, que é aquela imagem ja formada
gue temos que manter e melhorar.
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