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Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 LGPD
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Regimento Interno do CRT-BA
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ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, segu-
ranga, transportes, politica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura, tecnolo-
gia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Processo administrativo; Fungdes da administragdo: planejamento, organizagéo, di-
recéo e controle; Estrutura organizacional; Cultura organizacional

Nocoes de gestado da qualidade

Nocdes de administracdo de recursos materiais

Noc¢des de arquivologia; Arquivistica: principios e conceitos; Legislagdo arquivistica;
Gestao de documentos; Protocolos: recebimento, registro, distribuicado, tramitagéo e
expedicao de documentos; Classificacdo de documentos de arquivo; Arquivamento e
ordenacao de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de ar-
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e conservacao de documentos de arquivo

Nogoes de licitagao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade
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NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizacao, direcéo e controle

Noc¢des de Administracao Financeira

Administracao de Pessoas

Administracado de Materiais

Nocoes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Nogbes de Organizagéo e Métodos
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TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal. Fatores
positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; com-
preensdo mutua

Servidor e opinido publica
O 6rgao e a opiniao publica
Exercicios
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ORGANIZAGAD

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informagéao e a gestdo de
documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Arquivos
permanentes

Avaliacdo de documentos

Tipologias documentais e suportes fisicos
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Preservacao, conservagao e restauracao de documentos
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TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal. Fatores
positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; com-
preensdo mutua

Servidor e opinidao publica
O 6rgao e a opinido publica
Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusoes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questado em uma avaliagao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que é a leitura e a conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Raciocinio Légico e Matematico

As operagdes matematicas abrangem os calculos que s&o utilizados para a resolugéo das equacdes. Basi-
camente tém-se a adigao, a subtracdo, a divisdo e a multiplicacdo, que, apesar de abrangerem um raciocinio
simples, s&o de suma importancia para realizacdo de qualquer calculo matematico, como por exemplo, na ta-
buada. As escolas ja apresentam esses conteudos nas séries iniciais e a medida que os alunos vao avangando
compreendem os conceitos mais complexos.

Adicéo

Na adicao existe o calculo de adicionar numeros naturais a outros. Essa operagcdo matematica também é
conhecida popularmente como soma. O resultado final da adicdo é chamado de total ou soma e os nimeros
utilizados sao as parcelas. O operador aritmético, ou seja, o sinal que indica o seu calculo € o (+). Observe o
exemplo:

6 (parcela) + 2 (parcela) = 8 (soma ou total)
As propriedades da adi¢ao sao:

- Elemento neutro: zero, ou seja, qualquer nimero somado a zero tera como resultado ele mesmo. Ex.: 6 +
0=6.

- Comutatividade: a ordem de duas parcelas nio altera o resultado final. Ex.: 8 +2=10e 2 + 8 = 10.

- Associatividade: a ordem de mais de duas parcelas também nao altera o resultado, mas é necessario
considerar a regra do uso dos parénteses, que significa que deve-se iniciar a adigao a partir do que esta dentro
deles. Ex.: 8+ (2+1)=11e(8+2)+1=11.

- Numeros negativos e positivos: 0s numeros positivos e negativos podem ser somados, mas existem algu-
mas regras que devem ser consideradas. Quando os numeros possuem sinais diferentes (negativos e positi-
vos) o resultado acompanhara o sinal do niumero maior. Ex.: (-3) + 4 = 1. Ja no caso de dois numeros negativos,
o resultado também sera negativo. Ex.: (-8) + (-7) =- 1.

Subtracéao

A subtragdo abrange a reducédo de um numero por outro. Os seus elementos s&o: minuendo, subtraendo e
diferenca ou resto. O (-) é o sinal utilizado na operacédo. Veja o exemplo:

8 (minuendo) — 2 (subtraendo) = 6 (diferenga ou resto)
As propriedades da subtracao sao:

- O resultado ¢ alterado no caso de mudanga na ordem de apresentacao dos valores, e nesse caso a dife-
renca tera o sinal trocado. Ex.: 8 - 2 = 6 é diferente de 2 - 8 = -6.

- Nao existe elemento neutro.

Multiplicacao

A Multiplicagao esta intimamente relacionada a adi¢ao, pois pode-se dizer que ela € a soma de um numero
pela quantidade de vezes que devera ser multiplicado. O simbolo mais conhecido € o (x), mas muitas pessoas
utilizam o (*) ou (.) para representar essa operagdo. Os nomes dados aos seus elementos séo fatores e produ-
tos. Vejamos um exemplo:

4 (fator) x 4 (fator) = 16 (produto)

Observe que o exemplo também poderia ser representado: 4 +4 + 4 + 4 = 16.
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20

etc.
2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-

dro-temperado-preto/2546
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Legislagdo e Etica na Administragdo Publica

E na Administracao Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é atraves das atividades desenvolvidas pela Administracdo Publica que o Estado alcancga
seus fins, seus agentes publicos sao os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisdes.

Para que tais atividades nao desvirtuem as finalidades estatais a Administracdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pautar seus atos pelos principios elencados
na Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragcao publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracado (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais & que o classico principio da finalidade,
o qual impde ao administrador publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal € unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administragdo Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus efeitos
externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigco publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...).”

Funcgédo publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada fungéo. Ressalta-
-se que essa fungdo nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungéo “é o conjunto de atribuigbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizacdes vigentes nos érgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observacéo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, 0 que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do 6rgao e do servico.
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Atualidades

BRASIL
Apds meses de impasse, Marinha afunda o porta-avides Sdo Paulo no Oceano Atlantico

Em nota, a forga naval declarou que procedimento foi feito com seguranga e competéncia técnica, no final
da tarde desta sexta-feira (3)

A Marinha do Brasil afundou no final da tarde desta sexta-feira (3) o porta-avides Sao Paulo, que estava
desativado e navegando ha meses no mar apos ser proibido de entrar no Brasil e no exterior.

Ainda nesta sexta, o Tribunal Regional Federal da 52 Regiao (TRF-5) liberou que a Marinha afundasse a em-
barcacéo, rejeitando um pedido do Ministério Publico Federal (MPF), que via grave risco ambiental na decisao.

“O procedimento foi conduzido com as necessarias competéncias técnica e seguranca pela Marinha do
Brasil, a fim de evitar prejuizos de ordem logistica, operacional, ambiental e econdmica ao Estado brasileiro»,
afirma a forga naval, por meio de nota.

Trés buracos no casco do navio fizeram com que o porta-avides se enchesse de agua, o que tornou o afun-
damento inevitavel, segundo uma inspecao realizada pela Marinha. De acordo com o documento, se nada
fosse feito, o porta-avides iria afundar de forma descontrolada até meados de fevereiro.

Na nota divulgada pela Marinha do Brasil, ha a confirmagédo de que o antigo porta-avides Sao Paulo foi
naufragado em Aguas Jurisdicionais Brasileiras (AJB), a 350 quildbmetros costa brasileira e com profundidade
aproximada de 5 mil metros. O local fica proximo ao Estado de Pernambuco, no Nordeste

O documento diz ainda que a area “foi selecionada com base em estudos conduzidos pelo Centro de Hidro-
grafia da Marinha e Instituto de Estudos do Mar Almirante Paulo Moreira”.

“As analises consideraram aspectos relativos a seguranga da navegagao e ao meio ambiente, com especial
atencdo para a mitigacao de impactos a saude publica, atividades de pesca e ecossistemas”, diz o texto da
Marinha.

O navio-aerodromo (NAe) Sao Paulo (A-12) era um porta-avides da classe Clemenceau, que esteve a servi-
¢o da Marinha do Brasil entre os anos 2000 e 2014, tendo sido descomissionado em 2020 e seu casco leiloado
em 2021.

A embarcacdo entao deixou o Rio de Janeiro em 4 de agosto de 2022 com destino a Turquia, onde seria
desmanchada. Quando chegava no Estreito de Gibraltar — entre o Oceano Atlantico e o Mar Mediterréaneo — o
pais cancelou a autorizagdo para que ela atracasse, por considerar risco ambiental. Sem conseguir atraca-la
para desmanche-verde (ecologicamente correto) em outro pais, a transportadora do porta-avides, que ja havia
se queixado do prejuizo causado pela disputa juridica em torno da embarcagao, anunciou no dia 11 de janeiro
deste ano que abandonaria o casco do navio no mar, caso a Marinha n&o se dispusesse a assumi-lo. Em 20 de
janeiro a Marinha reassumiu o navio.

Risco de dano ambiental

O Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (Ibama) avaliou que o afunda-
mento do navio pode provocar os seguintes danos ambientais:

A liberacao de materiais poluentes contidos na estrutura pode causar disturbio na capacidade filtrante e difi-
culdade de crescimento em organismos aquaticos;

O impacto fisico sobre o fundo do oceano pode provocar a morte de espécies e a deterioracdo de ecossis-
temas;

Emissao de gases (CFCs e HCFCs) usados no isolamento de salas contribuem, a partir da corrosdo das
paredes, para a degradacao da camada de 0z6nio;

A carcaca pode atrair espécies invasoras prejudiciais para a biodiversidade nativa;
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Noc¢oes de Administragcao

Funcoes de administracao

* Planejamento, organizacao, direcao e controle

* PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

x PLANEJAMENTO \\\
- kY
CONTROLE ORGAN IZA(;E\D

LA
S x’/
DIREGAD

.

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura desejada. A organizagdo estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicdo de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sdo os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Planejamento

* Ele é o passo inicial;

- E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agbes presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagéo reconhecera seus limites e suas competéncias;

» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definicao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizagéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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Noc¢oes de Fungoes administrativas

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Nocoes de Adminis-
tracao

Nao deixe de conferir!

Nogdes de Administragao Financeira

— Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administragao financeira pode ser dividida em areas de atuagao, que podem ser entendidas como tipos
de meios de transag¢des ou negocios financeiros:

Financas Corporativas

Abrangem na maioria, relagées com cooperagdes (sociedades andnimas). As finangas corporativas abran-
gem todas as decisdes da empresa que tenham implicagdes financeiras, ndo importando que area funcional
reivindique responsabilidade sobre ela.

Investimentos

Séo recursos depositados de forma temporaria ou permanente em certo negocio ou atividade da empresa,
em que se deve levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento em um ativo financeiro,
0 que leva a formar, determinar ou definir o prego ou valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor
composicao para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sao classificados no Balango Patrimonial em investimentos temporarios e em ativo
permanente (ou imobilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia haja vista que o que
traz mais resultados € se trabalhar com recursos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

Instituicoes financeiras

Sao empresas intimamente ligadas as finangas, onde analisam os diversos negdcios disponiveis no mer-
cado de capitais — podendo ser aplicagdes, investimentos ou empréstimos, entre outros —determinando qual
apresentara uma posigao financeira suficiente a atingir determinados objetivos financeiros, analisados por meio
da avaliagao dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-se sua viabilidade.

Financas Internacionais

Como o préprio nome supde, sao transacoes diversas podendo envolver cooperativas, investimentos ou
instituicdes, mas que serao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro internacional que conheca
e compreenda este ramo de mercado.

— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para a obtengao de
lucro. As atividades do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados retirados do Balango Patrimo-
nial, mas principalmente do fluxo de caixa da empresa ja que dai, € que se percebe a quantia real de seu dis-
ponivel circulante para financiamentos e novas atividades. As funcgdes tipicas do administrador financeiro s&o:

* Analise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condi¢ao financeira da empresa, por meio de relatérios
financeiros elaborados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a capacidade de producao, tomar
decisOes estratégicas com relagdo ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar suas operagoes, ve
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Nocoes de Arquivologia

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a
serem observados durante a atuagado de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar
todas as informacgdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da ou-
tras providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de ativida-
des especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagado ou a natureza dos
documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicées de arquivo.

“Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulag¢ao e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informacao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagéo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pes-
soa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucao dos seus objetivos, visando a utilidade que
poderao oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepcgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico
designado para conservar o acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
——— Briwcipinla i P"“‘P““‘II i I"‘I Ericipiagla
*Fixaa * ATQUHVOS » 05 documentos =arquive deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivoe preservado compde ma
documento a estrutura, COMNSErVaI Se mantendo sua formagao
quem o fungdes e carater 1ico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quem que haja natural e
330 organizados entidade contexto em que qualguer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteracdo nele.
competéncia e z.cumu]adgra Em produzidos.
3z atividades de suas relagbes
sua origem mnternas e
pfodutm‘a, de externas.
forma que nao
38 misthire
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de
Arquivo, que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independen-
temente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo e conteudo— reunidos automatica e organi-
camente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade da instituicao—,
criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das
suas atividades ou das suas funcgoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
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Organizagao

Organizacgao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como “um sistema de recursos que procura realizar
algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as organizagdes tém dois outros
componentes importantes: processos de transformagéo e divisao do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo de produtos e servigos, do qual decorrem outros
objetivos, tais como satisfazer clientes, gerar lucros para sécios, gerar empregos, promover bem-estar social
etc.

a

» Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
sd0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tec-
nologias).

* Processos de transformacao — os processos viabilizam o alcance dos resultados, pois s&o um conjunto ou
sequéncia de atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para fornecer produtos ou
servigos. E a estrutura de ac&o de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgéo (transforma-
¢ao de matérias-primas) e processo de administracao de recursos humanos (transformacéo de necessidades
de mé&o-de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

* Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sdo especializadas em tarefas necessarias ao
alcance dos objetivos da organizacao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizacao “é a ordenacgao e agrupamento de fungoes,
alocacao de recursos e atribuicao de trabalho em um departamento para que as atividades possam ser reali-
zadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema de atividades conscientemente coordenadas de
duas ou mais pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando em agbes conjuntas a fim de
alcangarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

As organizacgdes sao unidades sociais (ou agrupamentos humanos) intencionalmente construidas e recons-
truidas, a fim de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizacdes sdo construidas de maneira
planejada e elaboradas para atingir determinados objetivos. Elas também s&o reconstruidas, isto &, reestrutu-
radas e redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se descobrem meios melhores para
atingi-los com menor custo e menor esforco. Uma organizagéo nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancgas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizacao é a coordenagao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transacgdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de divisdo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenagéao existente na organizagao e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizagao.

No que se refere a importancia econdmica e social, a organizacdo permite o emprego dos fatores de
producao (terra, capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de modo racional e
sustentavel, uma vez que os bens sédo escassos e as necessidades sao ilimitadas.

Com a transformacao de recursos em produtos e servigos, a sociedade se beneficia com a geragao de
renda, empregos, tributos, infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagao, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econémicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cadigo Civil (Lei 10.406, de 2002):
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Trabalho em equipe

Aumenta-se cada vez mais a necessidade do nivel de exceléncia das organizagdes e, portanto, das pesso-
as que as compdem. Para tanto, faz-se necessario, cada vez mais, propiciar o desenvolvimento das competén-
cias pessoais e profissionais, para dar conta dos desafios do trabalho, e para garantir resultados eficazes que
mantenham as organizagdes saudaveis e competitivas”.

Assim, enfatiza-se a necessidade do efetivo “Trabalho em Equipe” ao qual visa o desenvolvimento pessoal,
profissional e a maximizagao dos resultados empresariais.

Grupo X Equipe

A equipe € mais evoluida do que um simples grupo, e por isso se trata de um grupo de trabalho cujo os
membros sabem interagir de forma assertiva e produtiva, somando seus talentos individuais e lidando de forma
positiva com suas diferencgas, atingindo assim um alto nivel de desempenho.

Nao é tarefa facil desenvolver equipes, pois isto envolve o processo de aprendizagem e além de ser € pre-
ciso também aprender para “saber ser”. No entanto toda empresa que investe neste processo colhe excelentes
resultados.

Cabe entéo a todos, profissionais, lideres e a empresa, terem certas atitudes que sao condicbes basicas
para que o desenvolvimento de uma equipe seja efetivo.

O profissional deve ter predisposicao para a colaboragao, para a integracado com os demais, para lidar com
as diferengas pessoais positivamente, para estabelecer relagdes de confianga e para o processo de desenvol-
vimento continuo.

Ao lider é necessario o desenvolvimento de soélidas competéncias que o fagcam alcancar resultados verda-
deiramente produtivos junto a sua equipe. Para tanto, o lider deve gostar e saber lidar com as pessoas, assim
como: conhecer, respeitar, envolver-se, motivar, ser um comunicador competente, saber estabelecer relagbes
de confianga, ter um canal de comunicagao aberto e bilateral, ouvir seus colaboradores, nao fragmentar infor-
macdes desnecessariamente apenas para se “manter no controle”, ndo estimular a competitividade, ensinar
sua equipe a lidar com os erros e sempre reconhecer os acertos de seus colaboradores, enfim, cabe ao lider
um alto nivel de capacidade para gerenciar e liderar com o ser humano.

Para isso a lideranga deve possuir uma grande dose de predisposi¢ao para aprender e para o aprendizado
continuo.

Cabe a empresa proporcionar as condigdes necessarias para que estas atitudes se estabelecam e se de-
senvolvam. A missao, as diretrizes, a estrutura organizacional, a maneira como sao organizadas as funcdes
e a cultura da empresa sédo determinantes para que se crie um ambiente favoravel ou desfavoravel para o
desenvolvimento de equipes.

Isto significa que devem ser conhecidos e compartilhados por todos, a missao, os objetivos e as metas da
empresa, deve haver coeréncia entre o discurso e as praticas da empresa para que se estabeleca uma relagao
de confianga, envolvimento e comprometimento.

O desenvolvimento de equipes envolve a habilidade para lidar com o complexo sistema do comportamento
humano, mas sem isto dificilmente os resultados tao desejados serao atingidos.

Uma equipe é como um sistema/organismo vivo, composta de partes interdependentes. Se uma delas esti-
ver “doente”, ou a interacao entre elas estiver com problemas, o organismo como um todo, sofre.

1 AMARAL, V.L. Trabalho em equipe. Programa de Formacao de Coordenadores do Colégio Sesi - Modulo
II: Gestao de Pessoas, Trabalho em Equipe. S.D.
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