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6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em
conservagdo

Nos projetos de conservacdo/preservagdo de acervos de
bibliotecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de
materiais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais
livres de quaisquer impurezas, quimicamente estaveis, resistentes,
durdveis. Suas caracteristicas, em relagdao aos documentos onde
sdo aplicados, distinguem-se pela estabilidade, neutralidade,
reversibilidade e inércia.Dentro das especificagbes positivas,
encontramos varios materiais: os papéis e cartGes alcalinos, os
poliésteres inertes, os adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis
orientais, borrachas pldsticas etc., usados tanto para pequenas
intervengdes sobre os documentos como para acondicionamento.

7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para a
conservagdo de acervos

Como ja enfatizamos anteriormente, é muito importante ter
conhecimentos basicos sobre os materiais que integram nossos
acervos para que ndo corramos o risco de lhes causar mais danos.

Varios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizagdo dos documentos.

8. Higienizagdo

A sujidade é o agente de deterioragdo que mais afeta os
documentos. A sujidade ndo é indcua e, quando conjugada a
condicdes ambientais inadequadas, provoca reagdes de destruigdo
de todos os suportes num acervo. Portanto, a higienizagdo
das colegbes deve ser um habito de rotina na manutencdo de
bibliotecas ou arquivos, razdo por que é considerada a conservagao
preventiva por exceléncia.

- Processos de higienizagdo

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos
de bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie
e, portanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir
poeira, particulas sdlidas, incrustac¢des, residuos de excrementos
de insetos ou outros depdsitos de superficie.

- Avaliagdo do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser avaliado
individualmente para determinar se a higienizagdo é necessaria
e se pode ser realizada com seguranga. No caso de termos as
condicBes abaixo, provavelmente o tratamento ndo sera possivel:

e Fragilidade fisica do suporte

e Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remogdo da
sujidade superficial (que esta solta sobre o documento) é feita
através de pincéis, flanela macia, aspirador e iniUmeras outras
ferramentas que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga,
espatula, agulha, cotonete;

- Limpeza de livros

- Encadernagdo (capa do livro) — limpar com trincha,
pincel macio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da
encadernagdo;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela lombada,
apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar os cortes,
comegando pela cabega do livro, que é a area que estd mais
exposta a sujidade. Quando a sujeira esta muito incrustada e
intensa, utilizar, primeiramente, aspirador de po6 de baixa poténcia

ou ainda um pedaco de carpete sem uso;
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- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa
primeira higienizagdo;
- Oxigenar as folhas varias vezes.

-Higienizagdo de documentos de arquivo - materiaisarquivisticos
tém os seus suportes geralmente quebradicos, frageis, distorcidos
ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao alto indice de
acidez resultante do uso de papéis de baixa qualidade. As mas
condigdes de armazenamento e o excesso de manuseio também
contribuem para a degradagdo dos materiais. Tais documentos
tém que ser higienizados com muito critério e cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com os
livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exame
dos documentos, testes de estabilidade de seus componentes para
o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de intervengdo
devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no
geral em papel vegetal) podem ser limpos com pé de borracha,
apods testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e
embebido em dalcool. Muito sensiveis a agua, esses papéis podem
ter distor¢Oes causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou de
dificil remogado.

- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Nao se recomenda limpar a area pictdrica. Todo cuidado é
pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdo merecem uma atengdo
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condigBes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar grandes
areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sao diminutas interven¢des que podemos
executar visando interromper um processo de deterioragdo em
andamento. Essas pequenas interven¢des devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fungdo de melhorar o
estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios ndo
sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito grande e
muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos devem
ser tratados por especialistas da drea. Os demais documentos
permitem algumas intervengdes, de simples a moderadas.
Os materiais utilizados para esse fim devem ser de qualidade
arquivistica e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a
intervengdo deve obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis.
Isso significa que, caso seja necessdrio reverter o processo, ndo
pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoriamen-
te deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de Protegdo
Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas, 6culos de
protegdo e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas manifestagdes
alérgicas, como rinite, irritacdo ocular, problemas respiratérios,
protegendo assim a saude do profissional.*

4Adaptado de Norma Cianflone Cassares




sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer negati-
va a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departamentos
de empresas ndo ha nada mais eficaz.

Relatdrios Internos

Para manter a observagdo da pertinéncia das rotinas adminis-
trativas, podem ser utilizados relatérios internos em que estejam
expostos eventuais problemas ocasionados pelo método sistema-
tico e possiveis melhorias. Quando se trata do estabelecimento e
cumprimento de rotinas relevantes para o bom andamento de uma
empresa a documentagdo é bastante pertinente.

Identifique a Qualidade das Rotinas Administrativas da Sua
Companhia

Para ter certeza de que esse método estd sendo eficiente e vem
cumprindo as suas fungdes é necessdrio ficar atento a qualidade
com que essas rotinas vém sendo realizadas. Manter métodos de
avaliagdo de resultados e satisfagdo das pessoas envolvidas é uma
maneira de ter acesso a essa informagdo. Lembre-se sempre de que
métodos sistemdticos visam tornar a rotina de trabalho mais sim-
ples e ndo engessa-la.

Quando o estabelecimento de rotinas apenas contribui para
que os individuos fiqguem estagnados em suas fungdes sem se abrir
para novas possibilidades criativas se tem a percepcao de que nao
esta havendo a eficiéncia pensada. Rotina ndo deve ser entendida
como uma palavra que conceitua algo ruim ou que impede a sua
companhia de se expandir, deve ser relacionada a organiza¢do que
torna o trabalho burocratico mais facil e rapido de executar.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, orgdos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugao
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administracdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungGes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.
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Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos gover-
namentais e 6rgaos administra-
tivos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridi-

SENTIDO SUBJETIVO ‘o~ 20F
cas, 6rgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {funcdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administrativa}.

Sentido estrito {atividade exerci-

SENTIDO OBIJETIVO
da por esses entes}.

Existem fungGes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, orgdos e agentes da Administracdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigco publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: £ a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem funcgdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
sob o regime juridico e com predominancia publica. O servigo
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungbes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associagGes publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41




enquanto que no desconto os titulos transferidos ao banco sao de
emissdo de pessoas outras que nao aquela que vai fazer o descon-
to. Ao transferir ao banco os titulos de terceiros de que é proprie-
tério, o mutudrio ou descontario, se responsabiliza também pela
solvabilidade do devedor principal, aumentando, assim as garantias
dos titulos.

d) Antecipagbes: sdo operagGes bancérias bastante aproxima-
das ao desconto e dos empréstimos, mas que se caracterizam pelo
fato de alguém receber do banco determinada importancia, dando
garantia real para o pagamento da importancia adiantada. Nos des-
contos, ha a transferéncia de titulos de terceiros para os bancos,
enquanto que nas antecipagdes, os titulos depositados nos bancos
servem apenas de garantia. Nos empréstimos a garantia é pessoal,
na antecipac¢do ha garantia real.

e) Abertura de crédito: é o contrato segundo o qual o banco se
obriga a por a disposigdo de um cliente uma soma em dinheiro, por
prazo determinado ou indeterminado, obrigando-se este a devol-
ver a importancia, acrescida de juros ao se extinguir o contrato. O
banco sera denominado creditador e a pessoa a quem a importan-
cia é posta a disposicao é chamado de creditado.

f) Crédito documentado: é operagdo que tem grande impor-
tancia para o comercio exterior. Caracteriza-se essa moralidade de
contrato pelo fato de convencionar o banco creditador com o credi-
tado a abertura de um crédito em favor de terceiro, passando este
terceiro a ser o beneficidrio do contrato. Em geral essa espécie de
crédito estd ligado a uma operagdo de compra feita pelo creditado
com o beneficidrio. O banco passa a fornecer o capital para o pa-
gamento de compra, pagando ao beneficiario, que é o vendedor, a
importancia devida, e desse recebendo os documentos relativos ao
embarque das mercadorias adquiridas pelo creditado, ou sejam, os
conhecimentos das mercadorias, as copias das faturas, as apdlices
de seguro, os certificados de origem, peso e qualidade e a fatura
consular, quando se trata de mercadoria embarcada no estrangei-
ro. O banco faz um desconto dos titulos sacados pelo vendedor
contra o comprador, devendo ao titulo descontado serem juntos os
documentos das mercadorias. As aberturas de crédito documen-
tado poderdo ser simples, quando o creditador, no caso o banco,
nao é obrigado a receber importancias parciais do crédito aberto,
ou em conta corrente, quando se estipula que o creditado podera
fazer reembolsos parciais, servindo esses para renovar o crédito
posto a sua disposi¢do. Pode, igualmente, o negdcio juridico ser de
crédito ndo confirmado, e nesse caso o creditado pode a qualquer
momento revogar a ordem de pagamento pelo banco ao beneficia-
rio ou confirmado, também chamado de crédito irrevogavel, quan-
do o creditado ndo pode revogar a ordem do pagamento o que faz
com que o banco se obrigue perante o beneficiario a pagar-lhe a
importancia relativa a compra feita pelo creditado.

g) Créditos da firma: sdo aqueles dados pelo banco a seus clien-
tes. Segundo esse contrato o banco se obriga a aceitar letras de
cambio, a avalizar titulos ou a afianga-los, dando, assim, maior ga-
rantia aos mesmos, para isso cobrando uma comissao.

h) A carta de crédito (em inglés: Letter of credit, ou simples-
mente L/C) é um dos instrumentos basicos do comércio interna-
cional, como meio de providenciar ao comprador e vendedor de
uma mercadoria, normalmente em paises diferentes, um sistema
para certificar a seguranga de ambos. Consiste de uma carta ende-
recada pelo banco do comprador, aos custos do comprador, a um
vendedor, autorizando-o a dispor de uma determinada quantia de
[dinheiro]] desde que se cumpram determinados termos e provi-
denciando condicionalmente ou incondicionalmente o pagamento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Sdo tipos de cartas de crédito:

- Revogaveis (usadas normalmente em situagées onde o com-
prador tem grande poder de negociagdo).

- Irrevogaveis (oferecem mais seguranga ao vendedor, sdo as
mais comuns).

Uma carta aberta ou fechada de um comerciante em um lugar,
direcionada a outro em outro lugar, solicitando que, caso a pessoa
nomeada na carta ou o seu portador compre commodities ou quei-
ra dinheiro, qualquer quantia particular ou ilimitada, e que se bus-
gue 0 Mesmo ou passe sua promessa, nota ou outro mecanismo,
o escritor da carta promete fornecer a ele o dinheiro pelas merca-
dorias, repagar a ele pela troca, ou dar a ele satisfagdo como ele
requeira, tanto para ele mesmo, quanto para o portador da carta.

Estas cartas sdo tanto gerais ou especiais. A primeira é geral-
mente dirigida aos amigos do emissor ou seus correspondentes,
onde o portador da carta pode vir a ir; a outra é dirigida a uma
pessoa em particular. Quando a carta é apresentada a pessoa para
quem ele estad enderecgada, esta pessoa pode concordar em fazer
o que lhe é pedido—neste caso ele imediatamente se torna com-
promissado em cumprir todos os acordos |a mencionados—ou ele
se nega, neste caso o portador deve retornar a carta aquele que
Ihe entregou sem qualquer outro procedimento, a ndo ser que o
comerciante para quem a carta esta dirigida seja um devedor do
comerciante que a deu, neste caso, ele deve fazer com que a carta
seja protestada.

O débito que se contrai com uma carta assim, em sua forma
mais simples, é entre o mandatario e o mandante; apesar de ser
possivel também suscitar um débito contra a pessoa que seja for-
necida pelo mandatario.

Quando a carta é comprada com dinheiro pela pessoa que quer
o crédito no exterior, ou é dada em consequéncia de um cheque
em sua conta corrente ou conseguida a crédito de garantias apre-
sentadas pela pessoa que a concede, ou em pagamento de dinheiro
devido por ele ao credor, a carta é, em seu efeito, similar a uma
nota de troca emitida contra um comerciante exterior. O pagamen-
to do dinheiro por uma pessoa a quem a carta é concedida levan-
ta um débito ou vai na conta entre ele e o emissor da carta; mas
nao levanta nenhum débito para a pessoa que paga a carta, contra
quem o dinheiro é pago.

Quando ela ndo é comprada, mas na verdade é feita uma aco-
modacdo destinada a levantar um débito para com a pessoa aco-
modada, o compromisso, geralmente é ver pagas qualquer adian-
tamentos feitos a ele ou garantir qualquer saque aceito ou nota
descontada. Neste caso, o acordo com o mandatério gera um dé-
bito, tanto contra o emissor da carta quanto contra a pessoa acre-
ditada. O portador da carta de crédito ndo é considerado obrigado
a receber o dinheiro; ele pode usar a carta como ele bem queira e
ele contrata uma obriga¢do somente quando se recebe o dinheiro.

Outras operagoes

a) operagoes de cambio:

Sdo constituidas principalmente pelas operag¢des de financia-
mento ao exportador, e podem também consistir na intermediagdo
cambial, como uma operagdo acessdria. As transagGes de comércio
internacional sdo feitas através das operagdes de cambio contrata-
das por bancos autorizados a operar no mercado de cambio livre,
cobrando taxa de administracdao pelos servicos e pelos riscos en-
volvidos.




Compensacdo é o célculo das obrigac¢des liquidas (dividas) an-
tes que ocorra o devido pagamento de uma divida (liquidagdo). Por
exemplo, se o banco A deve 10 reais a B e 0 banco B deve 6 reais
ao banco A, entdo 6 reais em dividas se cancelam e A paga apenas
4 reais a B.

Na compensagdo, os pagamentos ndo sdo feitos individualmen-
te para cada ordem, mas de uma Unica vez para cada credor. Isso
reduz custos e agiliza as transagdes.

Existem dois tipos de compensagdo: bilateral e multilateral.

A compensac¢do bilateral é acordo que envolve apenas duas
entidades com obrigagcGes entre si. As obrigacGes cobertas pelo
acordo podem surgir de contratos financeiros, transferéncias ou de
ambos.

A compensagdo multilateral é mais complexa, envolvendo di-
versas entidades com obrigacBes entre si. E uma apuracdo da soma
dos resultados bilaterais devedores e credores de cada participante
em relagdo aos demais.

O resultado da compensagao multilateral também corresponde
ao resultado de cada participante em relagdo a cdmara ou ao pres-
tador de servigos de compensagdo e de liquidagdao que assuma a
posicdo de parte contratante para fins de liquidagdo das obrigacGes
realizadas por seu intermédio.

O que é aplicagdo financeira?

Explicando tecnicamente, em uma aplicagdo financeira o inte-
ressado compra um ativo ou titulo oferecido por uma instituigdo
com o objetivo de obter uma remuneragdo para os recursos apli-
cados.

Tipos de aplicagdes financeiras

Existem inUmeros tipos de aplicagdes financeiras, com varia-
¢0es no tipo de rendimento, vencimento e liquidez.

As opgdes podem ser mais seguras, como, por exemplo, algu-
mas modalidades de renda fixa, ou que visem uma maior rentabili-
dade e risco, como no mercado variavel.

Veja abaixo algumas das principais aplica¢gdes para o investidor
iniciante comecgar a investir:

Tesouro Direto

Criado hd 15 anos pelo Tesouro Nacional em parceria com a
BM&FBovespa, o Tesouro Direto é um dos investimentos mais se-
guros do mercado.

Quem garante a remuneragdo dos titulos é o Tesouro Nacional,
o governo do pafls.

Uma das grandes vantagens do Tesouro Direto é o baixo risco
para o investidor além da facilidade para aplicagcdo, uma vez que
titulos podem ser adquiridos por valores a partir de RS 30.

Assim como os conhecidos Certificados de Depdsito Bancdrios
(CDBs), os titulos do Tesouro podem ser prefixados, pds-fixados ou
hibridos.

Prefixado

O titulo prefixado do Tesouro Direto é conhecido como Letras
do Tesouro Nacional, a LTN, ou simplesmente Tesouro Prefixado,
nome atual.

Ao adquiri-lo o comprador ja sabe no momento da contragdo
qual rendimento terd na data do vencimento.
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No caso dos investimentos prefixados, eles sdo recomendados
para quem ndo precisara utilizar os recursos economizados no cur-
to prazo.

A totalidade da rentabilidade acertada na contratagdo so serd
paga se o investidor levar a aplicacdo até a data do vencimento.
Em caso de retirada antecipada, o interessado pode ter perdas na
rentabilidade. Em algumas instituicdes, no entanto, esse resgate
antecipado nem é realizado.

Sendo assim, é recomendado na carteira de investimentos para
auxiliar nos objetivos definidos pelo cliente para o médio prazo.

Pés-fixado

Os mais conhecidos titulos pds-fixados do Tesouro Direto sao os
titulos LTF, conhecidos hoje como Tesouro Selic.

Estes titulos remuneram seus compradores a partir do rendi-
mento da taxa Selic, a taxa basica de juros da economia brasileira.

O valor desta taxa é definido periodicamente pelo Comité de
Politica Monetéaria do Banco Central do Brasil, popularmente co-
nhecido pela sua sigla Copom.

E uma boa aplicagdo para quem busca baixo risco e retornos
ligados ao motor basico da renda fixa.

Mesmo sem saber o valor final da remuneracdo dos titulos,
a LTF, assim como qualquer titulo do Tesouro Direto, garante ao
comprador um rendimento mais atrativo quando comparado com
a caderneta de poupanca.

Outro ponto atrativo do Tesouro Selic é a sua alta liquidez.

Neste caso, a liquidez é de D+1, ou seja, o Banco Central do Bra-
sil se compromete a comprar qualquer titulo antes do vencimento
e oferece os valores do resgate em um dia util.

Vocé negocia em um dia e recebe no préximo dia util.

Por essa caracteristica, os titulos do Tesouro Selic sdo reco-
mendados na composi¢do de uma carteira de investimentos como
aqueles recursos que podem ser usados em caso de emergéncia.

O Tesouro Selic ndo perde o rendimento mesmo se negociado
antes do vencimento.

Hibrido

Esta alternativa é a menos popular entre os titulos do Tesouro
Direto.

A opcao hibrida tem o retorno definido por uma taxa fixa acres-
cida de um indice de inflagdo, o IPCA. Pode ser bastante interessan-
te no longo prazo, para se blindar da inflacdo.

Certificado de Depésito Bancario — CDB

O Certificado de Depdsito Bancdrio esta entre as opgdes mais
populares de investimento do publico brasileiro.

Com garantia de baixo risco (conta com garantia do FGC, a mes-
ma que a poupanga) e rendimentos maiores do que o da caderneta
de poupanga, o CDB é uma aplicagdo de renda fixa oferecida pelas
grandes instituigdes bancarias.

Nela, o cliente faz uma espécie de empréstimo ao banco, onde
determina o valor e fixa periodos em que ndo pode movimentar o
dinheiro.

Durante este tempo a instituicdo remunera com juros o valor
depositado pelo investidor.

Ao contrario da tradicional poupanga, que conta com uma ren-
tabilidade fixa independente da instituicdo bancéria escolhida, o
CDB tem remuneragdo variavel de acordo com o banco escolhido.




Prefixado

Nesta opg¢do, assim como no Tesouro Direto, o cliente sabe exa-
tamente em quanto sera remunerado ja no momento da contra-
tagdo.

Por exemplo, se no momento da compra foi acertada uma taxa
de 10% ao ano, independente de qualquer alteragdo na economia
do pais, o cliente garante esse rendimento do valor nominal apli-
cado.

Pés-fixado

O CDB poés-fixado é o tipo mais popular de CDB.

Essa modalidade tem a taxa de remunerag¢do geralmente atre-
lada ao valor do CDI, o Certificado de Depésito Interbancario, que
é uma taxa de juros que tem valor préximo a Selic, a taxa basica de
juros da economia brasileira.

Por exemplo, se um CDB pagar 110% do CDI, quando este for de
10%, a remuneracdo anual ficard em 11%.

O CDB pés-fixado pode ter liquidez diaria, o que permite o res-
gate em qualquer periodo, ou no vencimento, em que permite a
retirada somente apds o periodo determinado inicialmente.

Hibrido

Esta modalidade é menos comum.

O CDB hibrido tem também o rendimento associado a um indi-
ce de inflagdo.

Ha uma taxa fixa somada ao indice de inflagdao, normalmente o
IPCA, indice usado pelo governo para medir a inflagdo oficial.

Fundos de Investimentos

Um fundo de investimentos é um veiculo de aplicagbes finan-
ceiras.

Ou seja, vocé ndo investe diretamente em um titulo, e sim faz
um aporte para um fundo, que converte o valor em cota e aplica em
diferentes op¢Ges de renda fixa e variavel.

Em palavras simples, um fundo de investimento relne os va-
lores destinados por diversas pessoas e contrata um gestor que,
a partir da aplicagdo desse dinheiro em modalidades do mercado
financeiro, busca uma maior remuneragdo.

Cada investidor possui uma ou mais partes do fundo, chamadas
de cotas, que segue uma série de normas para obter a remunera-
¢ao.

De forma geral, é uma forma bastante pratica de investir as eco-
nomias, uma vez que profissionais habilitados estardo cuidando da
administragdo e buscando a melhor forma de rentabilidade.

O gestor profissional buscard as melhores oportunidades de in-
vestimento, porém sempre respeitando o regulamento do fundo
em questdo. Porisso, € muito importante ler esse documento antes
de aplicar para evitar alguma surpresa.

Na classificagdo da Anbima, existem quatro tipos de Fundos de
Investimentos: os Fundos de Renda Fixa, os Fundos de Agdes, os
Fundos Multimercado e os Fundos Cambiais.

Renda fixa

Esta modalidade permite investimento em titulos emitidos por
entidades publicas ou privadas, atrelados a variagdo de taxas ou
indices de pregos pré ou pds-fixados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Cambial

Tem a obrigagdao de investir no minimo 80% dos recursos em
dolares, euros ou em ativos que representem a variagdo dessas
moedas, como titulos publicos ou privados.

Seu principal fator de risco é a variagdo da moeda estrangeira
ou do cupom cambial.

Agles
Nesta modalidade sdo aplicados recursos em agbes de empre-
sas negociadas na Bolsa de Valores.

Multimercado

A alternativa de fundo de investimento multimercado oferece
a possibilidade de investir em diversos mercados ao mesmo tempo
como juros, cambio e agoes.

Lembre-se: fundos de investimento ndo contam com a garantia
do FGC.

Previdéncia Privada

Os planos de Previdéncia Privada também estdo entre as op-
¢0es em Renda Fixa, ideais para investidores que almejam um re-
torno no longo prazo maior em comparagdo com a caderneta de
poupanga.

Sdo duas as modalidades de Previdéncia Privada: o Plano Ge-
rador de Beneficio livre (PGBL) e a Vida Gerador de Beneficio livre
(VGBL).

Ambos se diferenciam das demais aplicagGes em renda fixa por
unir beneficios de um investimento financeiro com algumas van-
tagens fiscais asseguradas por Lei para aplica¢Ges de longo prazo.

Simplificando, o PGBL é mais adequado para quem tem renda
tributdvel e declara o Imposto de Renda no formulario completo,
pois permite a dedugdo das contribui¢des até 12% da renda bruta
anual.

Nesse tipo, o imposto recai sobre o total acumulado no plano.

Ja 0 VGBL é indicado para quem declara o Imposto de Renda no
formulario simplificado ou ja atingiu os 12% num plano PGBL.

Nesse tipo de aplicagdo, o imposto recai sobre os lucros e nao
sobre o principal aplicado.

Eles sdo recomendados para investimentos de longo prazo, pois
possuem uma tributagdo alta e ndo contam com liquidez didria.

Apesar de ser uma possibilidade interessante de investimentos
visando o longo prazo, os fundos de previdéncia ndo contam com
a garantia do FGC.

Cheque

Um cheque é uma ordem de pagamento a vista. Isso quer dizer
gue ao passa-lo, o emissor ordena que um banco faga o pagamento
de determinada quantia a um beneficiario.

Além disso, um cheque também é considerado um titulo de
crédito. Isso quer dizer que ele é reconhecimento de uma divida
por parte de seu emissor. Dessa forma, caso o pagamento ndo seja
realizado, o cheque pode ser protestado ou executado em juizo por
meio de uma ag¢do de cobranca.

Em relagdo ao pagamento do cheque comum, ele acontece
qguando ha saldo na conta bancaria de quem o emitiu. Portanto, se
nao houver saldo, o cheque é considerado sem fundo e é devolvido.

Caso um emissor tenha o mesmo cheque devolvido duas vezes,
seu nome serd inscrito no Cadastro de Emitente de Cheques sem
Fundos (CCF).




Sendo assim, caso seja necessario realizar qualquer tipo de
movimentacdo financeira em espécie com valores superiores a RS
30.000,00 serd necessario enviar a declaragdo para a Receita Fe-
deral por meio de um sistema proprio disponibilizado em seu site.

Caso isso ndo seja feito no prazo correto, a pessoa ou empresa
poderad sofrer consequéncias graves que podem gerar a ocorréncia
de multas e san¢des administrativas e bloqueios de certiddes de
regularidade fiscal por parte do érgdo.

Cartdes

As transacgGes financeiras com cartdes estdo em alta. Atualmen-
te, a maioria dos estabelecimentos estdo aceitando como método
de pagamento as mais variadas bandeiras que atuam no mercado
brasileiro.

Isso se deu principalmente pelo fato de os bancos terem facili-
tado o acesso as maquinetas de cartdes para empresas pequenas.
Algumas podem ser conectadas ao telefone celular e, utilizando a
internet do dispositivo, sdo capazes de receber pagamentos instan-
taneamente.

Isso é muito vantajoso para o cliente, que tem a oportunidade
de escolher o método de pagamento, mas principalmente é bené-
fico para as empresas, que poderdo aumentar o leque de opgdes
para receber de seus clientes.

Existem duas possibilidades de utilizagdo de cartdes: na fungdo
crédito, que ocorre quando o portador tem um limite pré-aprovado
para gastar; ou na fungdo débito, a qual é aceita apenas quando
existe saldo na conta corrente do comprador.

As vantagens dos cartées

Efetuar recebimento de compras por meio de cartdo de crédito
vem se tornando algo obrigatdrio para as empresas que querem
crescer e se destacar em meio a concorréncia cada vez mais com-
petitiva.

Isso porque as pessoas estdo comegando a preferir realizar seus
pagamentos sem ter que ficar carregando dinheiro em seus bolsos
ou carteiras. Sendo assim, o cartdo de crédito surge como um gran-
de diferencial para o seu negécio.

Ao oferecer a possibilidade do pagamento com cartdes, vocé
abre um leque de oportunidades e possibilidades de obtengdo de
novos clientes que podem voltar ao seu estabelecimento iniUmeras
vezes.

As taxas cobradas nas opera¢des com cartoes

Em relagdo as taxas, esse é um assunto que gera muita con-
fusdo na cabec¢a dos empresarios e, até mesmo, dos clientes. Isso
porque existem casos em que as taxas sao cobradas em operagdes
de pagamento na modalidade débito.

Sendo assim, é importante que vocé avalie bem os tipos de co-
branca de cada ferramenta de utilizagdo de cartdes existente no
mercado. Assim, é possivel oferecer essa possibilidade aos seus
clientes, sem ter que cobrar mais para suprir o valor pago com ta-
Xas.

Transferéncias Bancarias

As transferéncias bancdrias também sdo muito comuns, geral-
mente, elas sdo realizadas entre pessoas fisicas ou juridicas e sdo
muito utilizadas para efetuar pagamentos que nao estdo vinculados
aos boletos ou duplicatas, que veremos mais adiante.
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Esse tipo de transagdo pode ser feita de trés formas: a primei-
ra, € mais comum, é aquela efetuada entre clientes de um mesmo
banco; as outras duas sdo mais complexas e dedicaremos topicos
exclusivos para cada uma delas. Veja!

Vantagens das transferéncias bancérias

A principal vantagem da transferéncia bancaria é a seguranca
desse tipo de transagdo. Isso porque pode ser realizada em ambien-
te online ou utilizando o caixa eletronico da agéncia bancaria, sem
gue seja movimentado valores em espécies.

Além disso, nesse tipo de transacdo, geralmente ndo havera a
cobranca de taxas, exceto, quando a conta de destino for de um
banco diferente da de origem. Nesses casos em especial, devera ser
utilizada uma das opgdes mencionadas nos préximos dois topicos.

Documento de Ordem de Crédito (DOC)

O DOC é uma transagdo financeira utilizada para transferir di-
nheiro entre clientes de bancos diferentes. Geralmente, esse tipo
de procedimento demora, no minimo, um dia Util para ser proces-
sado e para que o valor seja creditado na conta do favorecido.

Um detalhe importante a ser observado é que existe um limite
para a emissdo do DOC. Independentemente do volume das suas
transagOes bancarias, esse procedimento nunca podera ser maior
que RS 5.000,00 por dia.

Além disso, ele é aceito apenas até as 21:59h. Caso uma pessoa
efetue um DOC apds esse hordrio, a data da emissdo sera conside-
rada a do dia util seguinte. Também é importante mencionar que
nao é possivel emitir um Documento de Ordem de Crédito para
uma conta poupanca, diferentemente da transferéncia comum, em
que esse tipo de operagdo é permitida.

O valor transferido por meio de DOC é creditado na conta do
emitente instantaneamente, porém, é debitado para o destinata-
rio apenas no proximo dia util subsequente a sua emissdo. Porém,
como vocé ja sabe, dependo do horério que ele é emitido, é possi-
vel que demore mais um dia para ocorrer o débito.

Transferéncia Eletronica Disponivel (TED)

Na contramao do DOC, temos a Transferéncia Eletronica Dispo-
nivel, que tem como objetivo transferir valores entre titulares de
bancos distintos. Diferentemente do exemplo anterior, nesse caso,
nao havera limites, a menos que a sua conta os determine.

Entretanto, até 2015 s6 era permitido emitir um TED com valo-
res superiores a RS 250,00. Porém, a partir de janeiro de 2016 esse
limite minimo foi excluido, passando a comportar transferéncias
com valores minimos.

O TED, quando realizado até as 17 horas do dia corrente, pode
entrar na conta do favorecido em apenas alguns minutos, diferen-
temente do DOC, que entra apenas no dia util subsequente.

O valor ndo varia muito entre os documentos, portanto, caso
precise utilizar esse tipo de operagao financeira, é altamente reco-
mendado que vocé evite realizar vérias transferéncias para o mes-
mo cliente no mesmo dia, pois a cada nova emissdo, independen-
temente do valor, sera cobrada a taxa.

As taxas do TED e DOC

Independentemente do meio escolhido, é importante que vocé
tenha em mente uma informagdo extremamente relevante: am-
bos, TED e DOC, tém taxas quando sdo compensadas.




