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LINGUA PORTUGUESA

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagOes, informagdes,
definicdes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpGe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, &€ um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacGes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

¢ Receita culinaria

® Resenha

e Semindario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagao de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva de
si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente, ou
culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como verda-
deiro. Em sintese, tem a intencdo de convencer, ou seja, tem o desejo
de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele propde.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo € o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse

acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagcdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentacdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusGes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacgdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
gue se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado hd dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais 0s argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditorio




§ 1° O conteldo programatico, para preenchimento de cargo
técnico de nivel superior podera ser elaborado pelo érgao solicitan-
te do concurso.

§ 2° O concurso publico sera realizado, preferencialmente, na
sede do Municipio, ou na regido onde o cargo serd provido.

§ 3° Fica assegurada a fiscalizagdo do concurso publico, em to-
das as suas fases, pelas entidades sindicais representativas de ser-
vidores publicos.

Art. 12. As provas serdo avaliadas na escala de zero a dez pon-
tos, e aos titulos, quando afins, serdo atribuidos, no maximo, cinco
pontos.

Paragrafo Unico. As provas de titulo, quando constantes do Edi-
tal, terdo carater meramente classificatério.

Art. 13. O Edital do concurso disciplinard os requisitos para a
inscricdo, o processo de realizagdo, os critérios de classificagdo, o
numero de vagas, os recursos e a homologagao.

Art. 14. Na realizag¢do dos concursos, serdo adotadas as seguin-
tes normas gerais:

| - ndo se publicara Edital, na vigéncia do prazo de validade de
concurso anterior, para 0 mesmo cargo, se ainda houver candidato
aprovado e ndo convocado para a investidura, ou enquanto houver
servidor de igual categoria em disponibilidade;

Il - poderdo inscrever-se candidatos até 69 anos de idade;

11l - Os concursos terdo a validade de até dois anos, a contar da
publicagdo da homologagdo do resultado, no Didrio Oficial, pror-
rogavel expressamente uma Unica vez por igual periodo. (Redagdo
dada pela Lei n2 7.071, de 2007).

IV - Comprovagao, no ato da posse, dos requisitos previstos no
edital. (Redagdo dada pela Lei n2 7.071, de 2007).

V - participagdo de um representante do Sindicato dos Traba-
Ihadores ou de Conselho Regional de Classe das categorias afins na
comissdao organizadora do concurso publico ou processo seletivo.
(Incluido pela Lei n2 7.071, de 2007).

§ 12 Sera publicada lista geral de classificagdo contendo todos
os candidatos aprovados e, paralela e concomitantemente, lista
propria para os candidatos que concorreram as vagas reservadas
aos deficientes. (Incluido pela Lei n2 7.071, de 2007).

§ 22 Os candidatos com deficiéncia aprovados e incluidos na
lista reservada aos deficientes serdo chamados e convocados alter-
nadamente a cada convocagdo de um dos candidatos chamados da
lista geral até preenchimento do percentual reservado as pessoas
com deficiéncia no edital do concurso. (Incluido pela Lei n2 7.071,
de 2007).

§ 32 Equipe multiprofissional avaliara a compatibilidade entre
as atribui¢des do cargo e a deficiéncia do candidato durante o esta-
gio probatdrio. (Incluido pela Lei n2 7.071, de 2007).

Art. 15. A administragdo proporcionard aos portadores de de-
ficiéncia, condigOes para a participagdo em concurso de provas ou
de provas e titulos.

Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de deficiéncia é asse-
gurado o direito de inscrever-se em concurso publico para provi-
mento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a defi-
ciéncia de que sdo portadoras, as quais serdo reservadas até 20%
(vinte por cento), das vagas oferecidas no concurso.

SECAO Il
DA POSSE

Art. 16. Posse é o ato de investidura em cargo publico ou fun-
¢do gratificada.

Pardgrafo Unico. Ndo havera posse nos casos de promogdo e
reintegracgdo.

Art. 17. S3o requisitos cumulativos para a posse em cargo pu-
blico:

LEGISLACAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO

(42]

| - ser brasileiro, nos termos da Constituicdo;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos;

Il - estar em pleno exercicio dos direitos politicos;

IV - ser julgado apto em inspegdo de salde realizada em 6rgdo
médico oficial do Estado do Par3;

V - possuir a escolaridade exigida para o exercicio do cargo;

VI - declarar expressamente o exercicio ou ndo de cargo, em-
prego ou func¢do publica nos drgdos e entidades da Administragdo
Publica Estadual, Federal ou Municipal, para fins de verificacdo do
acumulo de cargos. (Redagdo dada pela Lei n2 7.071, de 2007).

VII - a quitagdo com as obrigagdes eleitorais e militares;

VIII - ndo haver sofrido sang¢do impeditiva do exercicio de cargo
publico.

IX - ndo ter contra si ordem de prisdo ou de medida protetiva
decretadas nos termos da Lei Federal n2 11.340, de 7 de agosto de
2006. (Incluido pela Lei n29.710, de 2022)

Art. 18. A compatibilidade das pessoas portadoras de deficién-
cia, de que trata o art. 15, paragrafo Unico, serd declarada por junta
especial, constituida por médicos especializados na area da defi-
ciéncia diagnosticada.

Pardgrafo Unico. Caso o candidato seja considerado inapto
para o exercicio do cargo, perde o direito a nomeacédo. (Incluido
pela Lei n2 7.071, de 2007).

Art. 19. Sdo competentes para dar posse:

| - No Poder Executivo:

a) o Governador, aos nomeados para cargos de Dire¢do ou As-
sessoramento que |lhe sejam diretamente subordinados;

b) os Secretarios de Estado e dirigentes de Autarquias e Funda-
¢cOes, ou a quem seja delegada competéncia, aos nomeados para os
respectivos érgaos, inclusive, colegiados;

Il - No Poder Legislativo, no Poder Judiciario, no Ministério Pu-
blico e nos Tribunais de Contas, conforme dispuser a legislacdo es-
pecifica de cada Poder ou érgéo.

Art. 20. O ato de posse sera transcrito em livro especial, assina-
do pela autoridade competente e pelo servidor empossado.

Pardgrafo Unico. Em casos especiais, a critério da autoridade
competente, a posse podera ser tomada por procuragao especifica.

Art. 21. A autoridade que der posse verificara, sob pena de
responsabilidade, se foram observados os requisitos legais para a
investidura no cargo ou funcgao.

Art. 22. A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da publicagdo do ato de provimento no Diario Oficial do Estado.

§ 12 O prazo para a posse podera ser prorrogado por mais quin-
ze dias, em existindo necessidade comprovada para o preenchi-
mento dos requisitos para posse, conforme juizo da Administragao.
(Redagdo dada pela Lei n2 7.071, de 2007).

§ 2° O prazo do servidor em férias, licenca, ou afastado por
qualguer outro motivo legal, serd contado do término do impedi-
mento.

§ 3° Se a posse ndo se concretizar dentro do prazo, o ato de
provimento serd tornado sem efeito.

§ 42 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo de
bens e valores que constituam seu patrimonio, e declaragdo quan-
to ao exercicio, ou ndo, de outro cargo, emprego ou fung¢do publica.
(Regulamentado pelo Decreto n? 2.094, de 2010).

Art. 22-A. Ao interessado é permitida a renuncia da posse, no
prazo legal, sendo-lhe garantida a ultima colocagdo dentre os clas-
sificados no correspondente concurso publico. (Incluido pela Lei n®
7.071, de 2007).




Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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NOCOES DE INFORMATICA

Interagdao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Muisica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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Jogos
Temos também jogos anexados ao Windows 8.

@ jogos do xbox
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Hydro Thunder Hurr...

A new version of the app is available.
Download it now!

Transferéncia

O recurso de transferéncia facil do Windows 8 é muito impor-
tante, pois pode ajudar na escolha de seus arquivos para serem
salvos, tendo assim uma cdpia de seguranga.




GESTAO DE DOCUMENTOS; PROTOCOLOS (RECEBIMEN-

TO, REGISTRO, DISTRIBUICAO, TRAMITACAO E EXPEDI-

CAO DE DOCUMENTOS). GERENCIAMENTO DA INFOR-
MAGCAO E A GESTAO DE DOCUMENTOS

GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos (também chamada de administra¢do
de documentos) é um processo essencial no andamento da organi-
zacdo. E necessario estabelecer uma série de praticas que garanta a
organizagdo e preservagao de arquivos, para que a empresa possa
tomar decisGes, recuperar informagGes e preservar a memaria dos
arquivos.

Segundo Ramos[ RAMOS, J. T. M. Diagndstico da massa docu-
mental arquivistica produzida e acumulada pela biblioteca universi-
tdria da universidade federal de minas gerais. Universidade Federal
de Minas Gerais. Escola de Ciéncias da Informacgado. Belo Horizonte,
2011.], “os documentos sdo informagdes registradas em qualquer
suporte (papiro, pergaminho, papel, disquete, cd, dvd, etc.) e po-
dem ser de género textual, iconogréfico, audiovisual, cartogréfico,
etc., sendo produzidos em decorréncia de uma atividade com a fi-
nalidade de cumprir uma fungao”. O papel de um arquivo é guardar
a documentagdo e fornecer as informagdes, que estdao contidas em
seu acervo, aos interessados de maneira rapida e segura.

O gerenciamento de documentos arquivisticos assegura a em-
presa ter um maior controle sobre as informagdes que produzem
e/ou recebem, racionalizar o layout onde os documentos sdo guar-
dados, desenvolver as atividades com maior rapidez e eficiéncia e
melhorar o atendimento aos clientes.

De acordo com o art. 32 da Lei n2 8.159/91, referente a politica
nacional de arquivos publicos e privados, é considerado gestdo de
documentos “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquiva-
mento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente”[ Palacio do Planalto. Lei
n? 8.159, de 8 de Janeiro de 1991. Disponivel em: <http://www.
planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm>.].

Lembre-se! A gestdo ocorre nas fases: corrente e intermediaria

Finalidade

- Possibilitar a produgdo, administragao, controle e manuten-
¢do do conjunto documental de forma racional, econémica e efi-
ciente;

- Viabilizar a recuperagdo da informacgdo através de ferramen-
tas tecnoldgicas modernas que facilitam a localizagdo e utilizagdo
da informagdo com eficiéncia, rapidez e precisdo;

- Preservar a memoria institucional;

- Otimizar o uso da informacdo independente da natureza do
suporte.

O progresso da ciéncia, o surgimento de inovagdes tecnoldgicas
e o grande volume de documentos culminaram na necessidade de
medidas administrativas voltadas ao gerenciamento de arquivos,
ou seja, a gestdo documental, pois é através dela que o elemento
essencial do documento, a informacdo, pode ser recuperada de for-
ma rapida, econémica e eficaz, otimizando os recursos humanos,
materiais e fisicos, e interferindo positivamente na organizagdo e
administragdo de arquivos.
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Sistemas e redes de Arquivos

Um sistema de arquivos constitui o ambiente institucional
apropriado para o exercicio da gestdo arquivistica, obrigacdo dos
orgdos publicos, nos termos da legislacdo brasileira. O Sistema de
Arquivos de uma instituicdo é o conjunto de objetivos, principios,
diretrizes e programas propostos pelo Arquivo Central buscando a
integracdo dos diversos arquivos dos setores da mesma de forma a
garantir a gestdo unificada de seus documentos.

Assim o Sistema de Arquivos tem como objetivos principais:

a) desenvolver a politica de gestdo arquivistica de documentos.

b) racionalizar a produg¢do dos documentos arquivisticos.

c) racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazena-
gem da documentagdo arquivistica.

d) garantir, de forma 4gil e segura, o acesso aos documentos
de arquivo e as informacgGes neles contidas, resguardados os aspec-
tos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais; bem como a
agilidade no acesso a informagdo arquivistica, eficiéncia e transpa-
réncia administrativa.

e) assegurar condi¢Ges de preservagdo, protegdo e acesso ao
patrimonio arquivistico, tendo em vista seus valores administrativo
e histdrico, os interesses da comunidade e seu valor como fonte
para a pesquisa e a producdo de conhecimentos;

f) articular-se com os demais sistemas que atuem direta ou in-
diretamente na gestdo da informacdo publica federal.

A implantagdo do Sistema de Arquivos implica em varias agoes,
dentre elas a implanta¢do do Arquivo Central, das trés ComissGes
de Avaliacdo de Documentos e dos arquivos setoriais, encarregados
da gestdo dos documentos em fase corrente.

Implantar o Sistema implica, em especial, implantar uma politi-
ca de gestao documental na instituicao. A gestdo documental se faz
através de duas atividades basicas e integradas: classificagdo e ava-
liacdo dos documentos arquivisticos. Destas atividades decorrem
duas ferramentas: o Plano de Classificagdo de Documentos — PCD
e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTD

Organizacao e Administragao de Arquivos

Os resultados satisfatorios de uma eficiente organizagdo e ad-
ministra¢do de arquivos de qualquer organismo/instituicdo estdo
diretamente relacionados ao emprego indispensavel de:

- Politica interna que reconhega a importancia do arquivo na
estrutura da empresa;

- Ferramentas apropriadas;

- Redugdo do tempo de arquivamento;

- Profissionais qualificados;

- Instrumentos de controle e monitoramento do armazena-
mento e trafego documental e;

- InstalagGes fisicas apropriadas, compativeis com o acervo do-
cumental.

Objetivos

- Redugdo de custos com a administracdo e manutengdo do
acervo;

- Padronizagdo dos sistemas e métodos de arquivamento;

- Aproveitamento adequado e ganho de espaco fisico;

- Maior controle da massa documental;

- Sigilo das informacgdes;

- Preservagdo e conservagdo dos documentos;

- Recuperagdo rdpida e eficiente das informacgdes.




Para Marilena Leite Paes[ Marilena Leite Paes. Arquivo. Teoria
e Prdtica.2007.], a organizacao e administragdo de arquivos com-
preendem 4 etapas, sdo elas:

12) Levantamento de Dados

Pressupde o conhecimento da estrutura da organizagdo e a co-
leta de informacgdes a respeito:

¢ Do funcionamento dos drgdos internos;

¢ Do tramite documental;

* Dos sistemas e métodos de arquivamento utilizados;

¢ Da entrada e expedi¢do de documentos;

e Do manuseio, acondicionamento e armazenamento dos ar-
quivos;

¢ Da disponibilizagdo do acervo mediante consulta e emprés-
timo;

* Do género e espécie dos documentos existentes;

¢ Do volume dos documentos arquivados;

¢ Da tecnologia empregada na reprodugdo e conservagao dos
documentos;

¢ Das normas e legislagao arquivistica empregadas na institui-
¢do etc.

22) Analise dos Dados Coletados

Faz-se um diagndstico de arquivo, ou seja, a andlise de toda
documentagdo de arquivo, identificando falhas e fatores que con-
tribuem para o mau funcionamento do arquivo.

39) Planejamento

Etapa que compreende a elaboragdo de um plano de arquivo
(plano arquivistico) levando-se em consideragdo:

e As institui¢des fisicas e equipamentos empregados;

¢ Elaboragdo de um projeto de arquivo;

e Os recursos humanos e financeiros;

e Os sistemas e métodos de arquivamento que serdo utiliza-
dos;

¢ O lugar ocupado pelo arquivo no organograma da instituicdo,
etc.

42) Implantagdo e Acompanhamento

Finalizando o processo de organizacdo e administracdo de ar-
quivos, é a etapa responsdvel pela execugdo do que foi planejado,
nessa fase:

e Leva-se ao conhecimento do corpo administrativo e opera-
cional da instituicdo a necessidade de se adequar aos novos pro-
cedimentos referentes ao manuseio/trato de documentos desde a
sua criacdo/recepcdo até a eliminacdo/descarte;

¢ Qualificam-se, através de cursos e treinamentos, pessoas que
lidam, direta ou indiretamente, com os arquivos;

e Acompanha-se periodicamente a implementagao e execug¢do
do planejamento;

e Por fim, elabora-se o manual de arquivo, respeitando a legis-
lacdo pertinente e as necessidades da instituicdo.

A implementagdo de um programa de gestdo de documentos
traz inUmeras vantagens para a instituicdo, uma vez que serdo de-
senvolvidas atividades de controle em todos os momentos de vida
do documento. Podemos citar, como exemplo, as seguintes:

e Controle da produgdo dos documentos;

e Maior agilidade na tramitacdo e acesso das informacgdes;

e Controle de acesso e sigilo dos documentos;
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e Garantia de preservagdo dos documentos histéricos;
e Economia de recursos humanos e materiais.

Diagndstico da situagdo arquivistica

Antes da implementagdo de um programa de gestdo de docu-
mentos, é interessante realizar um estudo da situag¢do do arquivo
da instituicdo, a fim de identificar seus problemas e a melhor for-
ma de soluciona-los. Esse estudo é chamado de diagndstico. Para
tanto, é importante contar com profissional habilitado na area de
Arquivologia, que normalmente contara com uma equipe que o au-
xiliard nessa atividade.

O diagndstico do arquivo é a analise basica das informagdes
contidas nos documentos. Isso significa ndo apenas analisar do que
se trata o arquivo em si, mas, sim, saber o seu estado fisico, locali-
zagdo, condi¢cGes em que eles se encontram nos setores e a frequ-
éncia de consulta dessas informacdes.

O diagndstico abordara aspectos como: recursos humanos dis-
poniveis para a area de arquivo, recursos materiais, informaticos e
tecnoldgicos. Uma vez concluido o diagndstico, é feito o planeja-
mento para a implementag¢do do programa de gestao de documen-
tos na instituicdo.

Diagndstico Arquivistico

O diagndstico da situagdo arquivistica[ http://www.tse.jus.br/
hotsites/catalogo-publicacoes/pdf/acervo_arquivistico/Diagnosti-
co_do_acervo_arquivistico.pdf] de uma instituicao é o instrumento
que direciona as a¢des a serem tomadas no planejamento dos re-
cursos humanos, fisicos, materiais e tecnolégicos empregados no
gerenciamento da informacgdo e na gestdo de documentos.

O acervo arquivistico tem como objetivos:

Registrar a realidade da situagdo arquivistica brasieleira.

Apresentar propostas de melhorias na gestdo da informacao.

Subsidiar a atualizacdo do plano de classificagdo e do plano de
avaliacdo e destinagdo das informagdes e documentos, com a inclu-
sdo das novas tipologias levantadas.

Comparar a situagdo arquivistica atual e aquela constatada por
outros diagndsticos.

Tornar publico o conhecimento obtido no levantamento ora
realizado.

O diagndstico arquivistico é a analise criteriosa dos aspectos
relacionados ao funcionamento dos arquivos da instituicdo, foca-
lizada principalmente nos arquivos correntes, com o objetivo de
identificar erros ou lacunas e adotar medidas que visem aumentar
a eficiéncia na gestdo dos arquivos.

O relatdrio do diagndstico permite conhecer a situagdo da ins-
tituicdo em todos os aspectos relacionados a gestdo da informagdo
arquivistica, proporcionando informagdes como:

CondigGes de armazenamento;

Estado de conservagao dos documentos;

Espaco fisico ocupado;

Volume documental;

Recursos humanos;

Género dos documentos (textuais, audiovisuais, cartograficos,
iconograficos, micrograficos e informaticos);

Arranjo e classificagdo dos documentos (métodos de arquiva-
mento utilizados);

Tipos de acondicionamento;

Crescimento vegetativo do acervo.




Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preg¢o

O preco do produto deverad ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condig¢Oes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformag&o ou venda do produto.

Diferenga Bdsica entre Administragdo de Materiais e Adminis-
tragao Patrimonial

A diferencga basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagao e manutencgdo de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organiza¢do, no tempo oportuno,
na quantidade necessdria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

S3o tarefas da Administra¢cdo de Materiais:

- Controle da produgéo;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutengdo,
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aos servicos administrativos e a producdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagao
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagao de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensado, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanca, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espacgo e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificagdo, especificagdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pegas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi¢do, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificagao

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especificacdo do
material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.




