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Circuito da
Documentacao

Modulo 14




TECNICAS DE SECRETARIADO

Apresentac@o

Neste mddulo os formandos deverdao aprender o significado de “documento”, onde
vamos transmitir a sua definicdo e salientar a sua importancia na vida das organizacdes.
Posteriormente serdo apresentadas as nog¢des dos varios tipos de documentos internos
e externos e toda a documentagao comercial, administrativa e bancdria.

Apdés o conhecimento da documentacdo e dos documentos inerentes a vida
organizacional, os formandos deverdo ter a capacidade de proceder a rececao, registo

e distribuicdo de toda a correspondéncia empresarial, enquadrada no tratamento

especifico da documentacdo.

Objetivos de aprendizagem

e Capacitar os formandos para o dominio da documentag¢do organizacional, seu
tratamento especifico, encaminhamento de toda a correspondéncia depois de
devidamente tratada.
@ * Requerer a atengao dos formandos para a importancia do documento como @

suporte de ideias e informacdes.

Ambito de contetdos

e Circuito da Documentacgdo
Conceito de Documento
Definicdo de documento e a sua importancia para a vida das organizac¢des
As caracteristicas da documentacdo: pertinéncia, exaustividade, rapidez
Tipos de Documentos
Nogdes dos varios tipos de documentos internos e externos da vida das
organizagdes: documenta¢do comercial, administrativa e bancaria.
Rececdo, triagem, registo e distribuicdo da correspondéncia
O circuito da correspondéncia
O saber: ler, compreender, reagir e integrar no tratamento da informacao

A rececdo dos documentos: correio ordindrio, por mdo propria, correio
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registado, fax, email e telex.

A abertura da correspondéncia: a funcdo de abrir a correspondéncia; extrair
documentos, apor carimbo de entrada, registar a entrada, numerar os
documentos.

Leitura de conteldos e consulta do plano de codificacdo.

Ato de colocar a correspondéncia em pastas.

O envio para o setor respetivo.
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Circuito da documentacao

Conceito de documento

Podemos definir documento como todo
o tipo de suporte que transporte em si
informacdo util para o conhecimento. E o
suporte material de uma ideia ou de uma
informag¢do que vai ser conservada ou
transmitida, servindo para consulta, estudo
ou prova.

Um documento, do latim documentum,

derivado de docere “ensinar, demonstrar”, é

gualquer meio, sobretudo grafico, que comprove a existéncia de um facto, a exatidao ou
a verdade de uma afirmacao.
Todo o documento é uma fonte de informacdo como, por exemplo: o livro, a revista, o
jornal, o manuscrito, a fotografia, a medalha, o filme, o disco, etc.
Conclusao: o que define um documento ndo é a forma, o suporte ou o meio de
comunicacdo, mas a funcionalidade.
Assim:

e Informacdo = Conteudo (fluido, imaterial)

e Documento = Suporte da informacédo (prova fisica)

Atualmente, a informag¢do é um recurso crucial para a atividade humana. Para a tomada
de decisdo ou acdo é exigida informacdo. Desta forma, todos os recursos que assegurem
a melhor qualidade da informacao, a sua mais facil distribuicao, recolha e apresentacao,
sao determinantes para o desempenho das pessoas e organizagoes.

Para o desenvolvimento das atividades dos individuos e das organizacGes é necessaria
informacdo. Esta serve como material de apoio para a a¢do informada e para a decisdo

informada.
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Cumpre-nos definir:

Informagdo — uma funcdo superior que se ocupa da politica e dos processos de
Planeamento, Gestado e Controlo de todos os recursos da informacgao organizacional com
o objetivo de os por ao servigo da produgdo e da rentabilidade.

Informacdo profissional — A concecdo, a progressdo, a transmissao e o intercambio de
conhecimentos e experiéncia, com vista 8 prevencao e solucdo de problemas, numa

perspetiva de desenvolvimento pessoal, profissional e socioecondmico.

Documentagdo organizacional — é um meio de comunicagdo escrita; exige o recurso a
técnicas especificando a norma de estrutura e a linguagem que permite ao documento
atingir o objetivo pretendido pela organizacao.

O tratamento da informacdo sera o conjunto de
técnicas necessarias para a apresenta¢do coordenada,
a organizacdo e a comunicacdao de conhecimentos
especializados registados, com vista a conseguir a
maxima acessibilidade as INFORMACOES que nelas
estdo contidas. O tratamento da informacdo é o ato

de estabelecer, investigar, reunir, classificar e utilizar

os documentos.
O objetivo do tratamento da informacdo é transformar em probabilidade suficiente a
possibilidade de todo o profissional poder obter no tempo desejado a INFORMACAO

que lhe interessa.

Caracteristicas da documentagao
Elas sdo trés caracteristicas fundamentais, a saber:
e Pertinéncia — os documentos disponiveis devem responder as necessidades de
informacao.
e Exaustividade — ter disponiveis todos os documentos que respondam as
necessidades de informacao.
e Rapidez — disponibilizar a documentagdo necessaria no mais curto prazo de

tempo.
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Tipos de Documentos

Osvarios tipos de documentos, internos e externos, existentes na vida de uma organizagao
sao divididos em:
Documentag¢ao comercial

e Fatura

* Guia de remessa

e Nota de encomenda

* Nota de débito

e Nota de crédito

® Recibo

e (Carta comercial

Fatura

E o documento, emitido em duplicado (ou mais cépias), através do qual se debitam ao
cliente os produtos/servicos vendidos e entregues (ou a entregar, no caso da fatura
ser emitida antes da expedicdo/fornecimento dos bens). No comércio internacional,
a fatura (Commercial Invoice) é obrigatéria para o desalfandegamento dos produtos,

guando existam barreiras alfandegarias.

Guia de remessa

E o documento de expedicdo que acompanha obrigatoriamente a entrega dos produtos
adquiridos e que comprova a saida de mercadorias do armazém, permitindo uma correta
gestdo de stocks.

Esta distingue-se da guia de transporte, que é o documento que acompanha um
determinado bem quando deslocado para fins ndo comerciais e que tem que ser
apresentado durante uma operag¢do STOP, para comprovar a identificagdo do proprietario

legitimo daquilo que se transporta.

Nota de encomenda

E o documento que surge na fase da encomenda e que manifesta a vontade do comprador

em adquirir determinado bem/servigo.
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Nota de débito

E o documento (equivalente a fatura em termos de requisitos) utilizado para a correco,
por acréscimo, de uma fatura, como no caso de:

® Preco unitario faturado abaixo do acordado, mas correspondendo ao nimero
correto de artigos saidos de armazém;

e Débito de juros ou de despesas bancarias ou com letras.

Nota de crédito

E o documento (equivalente a fatura em termos de requisitos) usado para a corregdo,
por reducao, de uma fatura, ou para creditar, na conta corrente do cliente, um valor a

gue este tenha direito, por desconto (comercial ou financeiro), etc.
Recibo
E o documento de quitacio comprovativo do pagamento efetuado ao fornecedor,

dispensavel se o cliente ndo o exigir.

Carta comercial

A correspondéncia comercial é o tipo mais habitual de comunicagdo escrita no mundo
empresarial. A carta é, assim, um documento dirigido por um emissor, a empresa, a um
recetor (cliente, fornecedor, etc.) sobre um assunto pontual do processo mercantil: uma

informacdo, uma encomenda, etc.

As cartas comerciais devem ter a seguinte estrutura:
e Otimbre
e Adata
e O destinatario
e Oregisto e a referéncia
e O assunto
e O cabecalho
e O texto
e Despedida

e Aassinatura

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO | 13
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Documentag¢dao Administrativa
Interno

e Requerimento

e Memorando

e Circular

e Nota de servico

e Ata

e Relatdrio

e Comunicado

Requerimento

Sdo basicamente solicitacOes dirigidas a uma entidade ou organismo oficial e formulados

por escrito de acordo com as normas ou disposicdes legais.

Memorando
E uma forma de comunicagdo escrita que dispensa determinados formalismos e que
procura ser o mais objetivo possivel. Funciona como uma extensao escrita da mensagem

oral.

Circular
Sao cartas, frequentemente de texto impresso, elaboradas com o objetivo de atingir um
grande numero de destinatarios (recetores), e que contém um conjunto de informagao

relativa a procedimentos de atuacdo em determinada area.

Nota de servico

Documento interno que contém matéria de rotina entre os servicos da organizacao.
As notas de servico podem ser enderecadas simultaneamente a vdrios servicos
(tipo circular interna), mas a matéria nela exposta ndo contém decisdes de caracter
normativo. O texto da nota de servico pode ser remetido manuscrito ou em impresso
préprio, mas nestas circunstancias dever-se-a ter em atencdo para a exigéncia de uma

caligrafia organizada.
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Ata
E um documento que regista, em livro préprio, resumidamente as ocorréncias,

deliberagdes, resolucdes e decisdes de reunides ou assembleias.

Relatério
E uma comunicac¢do organizada, fundamentada e comentada sobre um facto ou um
conjunto de factos ocorridos. Contém matéria cuja apreciacao e decisdo competem a

entidade hierarquicamente superior.

Comunicado
Sdo decisdes tomadas que podem ser dadas a conhecer através de documentos internos

ou através de uma publicacdo na imprensa.

Externo
e Aviso
e Oficio

e Notificacdo
e Memorial

e Petigdo

e Procuracgao

e Protocolo

e Atestado
e Certidoes
e Certificado

e Declaragao

e Edital
e Anuncio
e Leildo

e Hastas publicas
e Concursos
e AdmissOes

e Adjudicacbes

CURSO TECNICO DE SECRETARIADO | 15
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e Contrato

e Esclarecimento
e Circular

e Relatdrio

e Reclamacdo

e Contestagao

e Comunicado

Aviso/Notificacdo

S3ao documentos de caracter oficial, muitas vezes compulsério. Sao atos processuais com

gue se da conhecimento publico de um facto.

Oficio/Carta
Sdo informacdes para o exterior, quer de expediente corrente, quer exijam uma

elaboracdo bastante cuidada e formal (conteldo institucional ou outro).

Memorial

Um documento que refere um pedido ja feito, enumerando ordenadamente as
comunicag0es havidas ou as diligéncias feitas sobre o assunto.

Peticao

Documento que formula um pedido, argumentando e indicando, os fundamentos com

que o faz.

Procuracao

E um documento pelo qual alguém atribui a outrem poderes para o representar. Pode revestir

formas diferentes, de acordo com o ato ou negécio que se pretende que o procurador realize.

Concursos, Admissoes e Adjudicacdes

Num organismo publico quando pretende fazer uma aquisicdo ou uma venda, pretende
admitir pessoal ou entregar um servigo ou estabelecer um contrato, abre normalmente

concurso e regulamenta as condi¢des ao seu acesso.
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Leildo ou Hasta publica

E uma modalidade de venda, muito difundida em érgdos publicos e empresas privadas,
do qual leiloeiros e administradores necessitam solucionar de maneira simples e rapida
a venda de bens. E uma venda publica em que os objetos sdo entregues a quem fizer a

oferta mais elevada, correspondendo, assim, a arrematacdo ao maior lanco.

Contrato
E um acordo formal entre duas partes para a execucdo de algo, sob determinadas
condigdes, cldusulas. Deles resultam direitos e obrigacdes para ambas as partes expressa

em documento, normalmente redigido.

Anuncio e Edital

E uma informagdo ou um aviso com que se participa, faz saber ou da conhecimento
de algo publico. Quando esse anuncio representa uma ordem oficial ou judicial toma o

nome de edital.

Reclamacao

Sdo documentos referentes a recursos interpostos a decisdes ou despachos oficiais (dos

tribunais, das finangas, etc.).

Certificado
E um documento que comprova que um individuo fez algum curso ou esteve presente

em algum lugar. Porém, ndo possui o valor de mercado que possui o diploma.

Documentag¢ao Bancaria
e Cheque
e |letras
e Transferéncia bancaria
e Livrangas

e (Cartdes de crédito e débito
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Cheque

Os cheques sdo instrumentos de pagamento (titulos de crédito) que permitem
movimentar fundos em contas de depdsito a ordem. O cheque pode ter as seguintes
formas de emissao:

e Nominativo—em nome da pessoa/entidade a favor de quem se pretende emitir
0 pagamento;

e Ao portador —sem qualquer nome na linha “a ordem de” ou com a mengao “ao por-
tador”, permitindo o levantamento do valor inscrito no cheque aquele que o apre-
sentar. Nestes casos o banco ndo estd obrigado a exigir a identificacdo do portador.

e Cruzado — emitido com 2 tragos obliquos paralelos, normalmente no canto
superior ou inferior esquerdo, que determinam que este ndao possa ser
levantado mas apenas depositado, exceto se a conta do beneficidrio for do
mesmo banco que a do emitente. O cruzamento serd especial se, entre os
tracos, for indicado um banco especifico.

e Visado — em que o banco, ao apor o seu visto no verso, oferece a garantia de
qgue o valor sera pago, contra o pagamento de uma taxa, cativando ou nao
o montante na conta do emitente. Este serd o cheque que oferecerda maior
seguranga a quem o recebe.

Caso, na altura de descontar o cheque, a conta nao esteja provida, o banco sera
obrigadoaliquidar ovalor que garantiu, sendo da sua exclusiva responsabilidade
a forma como cobrard o montante junto do seu cliente.

e Sobre o estrangeiro —emitido em ddlares ou moeda estrangeira por um banco,

a pedido de um titular de uma conta, para ser levantado ou depositado fora

do pais.

Letras

Trata-se de um documento de pagamento, que assume a forma de um compromisso de
divida, emitido pelo sacador (fornecedor/credor) e entregue ao sacado (cliente/devedor)
para aposicdo do aceite, que devolverd depois o titulo ao credor. E da responsabilidade
do devedor o pagamento, por meio de guia, do imposto do selo, apurado por uma
percentagem sobre o montante inscrito no titulo, ainda que seja o sacador a liquida-la e

a debita-la posteriormente ao cliente.
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Ha varios conceitos relacionados com o pagamento por letra:

Vencimento

Data, inscrita no canto superior direito da letra (ndo se devera
confundir com a data de emissdo do titulo), em que a quantia
mencionada serd paga:
= A vista — pagavel contra apresenta¢do do documento;
= A termo de vista — paga no prazo combinado, a contar da
data do aceite;
= A termo de data — paga no prazo combinado, a contar da
data de emissao;

= Adia fixo — paga em data combinada.

Aceite

Compromisso assumido pelo devedor, por escrito, inscrito no lado
esquerdo da face da letra, na vertical, de a pagar na data do seu
vencimento. Apde-se a expressao “Aceito” ou “Aceitamos”, seguida
de data e assinatura. Este é:

= obrigatdrio para as letras sacadas a termo de vista;

= facultativo para as sacadas a termo de data e dia fixo;

= inexistente para as sacadas a vista.

Aval

Compromisso assumido por terceiro (avalista) de pagar a letra na

data combinada, se o sacado ndo o fizer.

Endosso

Transmissdo de todos os direitos da letra a terceiro, feita pelo seu
legitimo beneficiario, o fornecedor/credor. O endosso podera ser
em branco ou nominal, situagdo em que se apord, no verso da letra,
a expressao “Pague-se a (...) ou a sua ordem”, seguida de data e

assinatura.

Reforma

Emissdo, total ou parcial, de nova letra se, na data do seu
vencimento, o devedor ndo tiver o valor para liquidar a divida e o

credor concordar com a reforma do titulo.

Desconto

Transmissdo do titulo de divida ao banco pelo sacador. No entanto,
se na data do vencimento o sacado ndo pagar a letra, o sacador tera

que o fazer, ao banco, em seu nome.

Protesto

Ato pelo qual se faz comprovar e certificar legalmente a falta de

aceite ou de pagamento de uma letra.
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Transferéncia bancaria

Trata-se de uma ordem de pagamento dada pelo titular de uma conta ao seu banco,
sendo o endereco de destino um NIB (Numero de Identificacdo Bancdria), no caso de
uma transagao em territdrio nacional. O NIB é constituido por 21 digitos:

e cddigo do banco — 4 primeiros digitos;

e cddigo do balcdo — 4 digitos seguintes;

e numero de conta — 11 digitos seguintes;

e digitos de controlo — 2 digitos finais.

No caso de uma transagao internacional o endereco de destino é um IBAN (Internacional
Bank Account Number), que comporta até 34 digitos, incluindo 2 nimeros e 2 letras de
identificacdo do pais, seguido do NIB da pessoa ou instituicdo.

As transferéncias podem ser:

e Domeésticas — dentro de um mesmo pais.

e Transfronteiras ou internacionais — entre paises diferentes. Para a sua execucao,
para além do IBAN é ainda necessario o BIC (Cddigo Identificador Bancério/
Bank Identifier Code) ou codigo S.W.I.FT., que permitem agilizar as transacodes.

e Acrédito — ordem de pagamento emitido pelo titular da conta.

e Por débito direto — referentes a pagamentos periddicos e duradouros,
ordenadas pelo credor, mediante autorizacdo prévia do devedor, podendo
estas ainda ser estabelecidas (modificadas ou canceladas) através de um ATM,
caso em que deverao mencionar:

= numero da autorizacdo;

= identificacdo do credor;

= l|imites temporais;

= montante.
O credor devera notificar atempadamente o devedor do valor a transferir e
em que data. A ordem podera ser anulada até 30 dias depois da efetivagdo do
débito, periodo apds o qual o devedor tera que reclamar junto do credor a sua
anulacao.
Os bancos estdao obrigados a identificar claramente, nos extratos de conta, as

cobrancas efetuadas por débito direto.
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Livrancas

Similar a letra, a livranca representa uma promessa de pagamento do devedor ao credor.
As livrancas comerciais, usadas durante muito tempo nos pagamentos a prestacdes, hoje
cairam em desuso, tendo sido substituidas por cheques pré-datados ou contratos de
leasing. As livrancas financeiras, porém, sdo comummente utilizadas pelas instituicdes
bancarias em operacgdes de crédito, representando por isso uma forma de financiamento
a particulares e empresas.

Tal como na letra, na livranca é mencionado um valor que devera ser liquidado numa
determinada data e local a um beneficidrio. Neste caso ndo ha lugar a aposicdo do aceite,

ja que o emitente do documento é o préprio devedor.

Diferencgas entre letra e livranga

Letra Livranga
E uma ordem de pagamento E uma promessa de pagamento
Estd sujeita a aceite N3o esta sujeita a aceite
E emitida pelo sacador (credor) E emitida pelo subscritor (devedor)
Contém a assinatura do sacador e do
@ Contém a assinatura do subscritor @
aceitante

Tem inscrita a expressao pagard Tem inscrita a expressao pagarei

Cartdes de débito e de crédito

Cartao de débito — é um cartdo eletrdnico, isto é, preparado com tarja magnética ou
circuito integrado devidamente codificado. Para se proceder ao levantamento, o cartao
é introduzido numa maquina automatica de pagamentos (caixa automatica) e funciona
ligado a um cdédigo secreto que serve para identificar o utilizador: é o chamado PIN
(Personal Identification Number).
O cliente possuidor do cartdo podera efetuar diversas operacdes, tais como:

=  |evantamentos;

= pagamentos de servicos;

= pagamentos ao estado;

= transferéncias;

= consulta de movimentos;

= consulta de saldos.
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Cartdao de crédito — o seu utilizador tem direito a realizar compras, utilizando uma
determinada rede - Visa, American Express, MasterCard, etc. - até um determinado
“escaldo de crédito”. O valor das compras sera posteriormente debitado na conta do

cliente do banco.

Rececdo, triagem, registo e distribui¢céo da correspondéncia

O termo correspondéncia aplica-se a
documentacdo que ¢é trocada entre os
membros de uma organizacdo (interna) e
destes com o exterior (externa), qualquer

que seja o veiculo utilizado para o efeito

(fax, e-mail, carta, etc.). O percurso que a
correspondéncia percorre numa organizagao
designa-se por circuito documental.
O circuito da correspondéncia ndo é mais do que as fases pela qual a correspondéncia
passa dentro e fora da empresa, desde o remetente até ao destinatdrio.
A correspondéncia pode ser tratada de varias formas, tendo em conta:

* asua natureza;

® asuaorigem;

e 0 seu conteudo;

e e oseudestino.
Difere, também, de empresa para empresa, consoante:
e asuadimensdo;

e e asua estrutura organizativa.

O circuito documental passa por varios passos ou fases, ainda que possa ndo seguir

alguns dos passos indicados:
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Quando a organizacdo apenas faca o registo da correspondéncia postal, proceder-se-a
em primeiro lugar a sua triagem, separando de imediato os envelopes que ndo puderem
ser abertos. Exceto se houver instruges de que se devera abrir todo o correio recebido
na morada da organizacdo, a correspondéncia a distribuir fechada serd aquela que vier
indicada como pessoal, particular ou confidencial.
A restante correspondéncia poderd, em prin- i
cipio, ser aberta e registada, ainda que men-
cione um nome no endereco do destinatario.
Ndo deverdo ser abertos quaisquer sobres-
-

critos que contenham a mengao Pessoal,

Particular ou Confidencial, exceto, como se

referiu, se houver instrugdes em contrario.

Serd de evitar, pelo espaco que ocupam em arquivo, a conservacao dos envelopes,
excecao feita para os casos em que a correspondéncia:

e tenha sido enviada registada e/ou com aviso de rece¢do;

e diga respeito a um concurso, abertura de vaga, contenciosos ou outra situacao
no ambito da qual exista uma data limite de envio ou seja necessario contar
um prazo;

e tenha indicada uma data que ndo corresponde, proximamente, aquela que
figura no envelope ou ao dia em que foi recebida;

e nado contenha identificagao do remetente;

* mencione um endereco no envelope que ndo corresponda aquele que figura

no documento.
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Depois da triagem feita, sera entao facil abrir e registar a correspondéncia, que devera
ser, pelo menos, datada. Algumas instituicdes, para além de aporem a data com recurso
a um datador, fazem também carimbar a correspondéncia com o numero de referéncia
resultante do processo de registo (em regra, a numeracgdo é sequencial e anual) e/ou do
processo em que esta se enquadra.

O registo sera manual ou informatico, com recurso a uma base de dados ou a um
programa de gestdo documental. Neste ultimo caso sera possivel digitalizar de imediato
a documentacdo, permitindo agilizar a sua divulgacdo através de e-mail ou da rede
interna (intranet) da organizacao.

Em termos de registo de correspondéncia, os dados a tomar nota referem-se, em regra,
a referéncia atribuida, nimero de processo (se existir), data de rececdo, data que consta
da correspondéncia, remetente, destinatdrio interno, descritivo e observacdes, que

poderado ser introduzidas em livro, folha ou base de dados, como o exemplo a seguir:

Ne Proc? Data Data Remetente | Descritivo | Destinatdrio Obs
Receg¢ao | Docum.
@ 173 18.10.12 | 14.10.2012 FCA Fatura 33 | D. Financeiro @
174 [060/004 | 18.10.12|13.10.2012 | Coelho & | Cheque (...) | D Financeiro Sem
Dias cheque
175 [091/002 |18.10.12|10.12.2012 | Luisa Brito | Reclamagdo | D. Produgdo | Registada

Utilizando-se um programa informatico, os dados a inserir serdao basicamente os mesmos
a considerar num registo de correio de tipo manual, possibilitando este, no entanto, a
producdo de vdrios tipos de listagem, em funcdo das consultas feitas, por exemplo por
periodo, entidade, modo de envio, etc.

Na fase da abertura, é importante ter atencdo, ao modo como as cartas sdo dobradas, de
modo a ndo danificar o conteudo da carta.

Relativamente as comunicag¢des recebidas por fax ou e-mail, muitas organizagdes nao
procedem ao seu registo, sobretudo no caso das mensagens enviadas por correio
eletrdnico, ja que estas entram diretamente nas caixas dos destinatarios, sendo dificil
controlar a sua recegdo e envio.

Para além deste aspeto, o facto do correio eletrdnico ser hoje um meio preferencial de

comunicacdo e de muitos textos apenas se circunscreverem a um paragrafo ou dois para
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acusarrece¢dode umamensagem, proceder ao seu registo aumentaria significativamente
o volume de trabalho dos colaboradores encarregados do registo da correspondéncia,
sem vantagem de maior para a organizagao.

Ainda que o Secretariado ndo esteja incumbido da recec¢ao e registo do correio entrado,
serd util que, mal |he chegue a correspondéncia do dia, tente facilitar o processo de

resposta, encarregando-se de:

Fazer as copias de trabalho e/ou digitalizagdo dos
documentos recebidos, antes apondo a lapis (para apagar
em caso de necessidade) a identificacdo das varias pessoas
Originais
gue deles receberam copia, para que cada uma saiba a quem
foi dado conhecimento e, finalmente, remetendo o original

para quem assegurara o seu arquivo.

Assinalar, com marcador fluorescente, nas coépias de
Destaques trabalho, dados importantes, e inserir na agenda informacao

relativa a prazos ou a outras obrigacdes.

® Verificar se a informacao estd correta (se o recibo foi emitido
pelo valor do pagamento efetuado, etc.) e recolher todos
Pesquisa de validacdao | os dados Uteis e relevantes, fazendo depois chegar a chefia
responsavel as comunicac¢des recebidas, acompanhadas dos

respetivos processos.

Redigir as respostas a comunicacdes de rotina e procedendo,
Sintese

guando tal se justificar, a sintese de documentos extensos.

Em regra, estd definida uma hora do dia em que o Secretariado reine com a chefia, para
que se possa planificar o dia de trabalho e as varias tarefas a despachar. E a esta reuniso
periddica que se chama “ir a despacho”.
Durante esta pequena reunido, o Secretariado entrega:

e acorrespondéncia chegada do exterior;

e o correiointerno;

® acorrespondéncia e a outra documentacado ja pronta para assinar;

e as mensagens telefdnicas e outros recados.
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E recebe:
e acorrespondéncia e outra documentacdo ja assinada para expedir/dar seguimento;
e alista dos telefonemas a efetuar;
* aindicagdo das reunides a convocar;
e anovadocumentagdo a preparar;
e adocumentacgdo para arquivar;

e as diretrizes sobre o seguimento a dar aos varios assuntos do dia-a-dia.

Num mercado altamente concorrencial, qualquer comunicacao deve ser respondida com a
maior brevidade possivel. Caso ndo possa fazé-lo num curto espago de tempo, dever-se-a
entdo acusar rececdo e dar uma ideia do prazo em que se pensa poder dar-lhe seguimento.
As comunicacBes de rotina poderdo ser redigidas pelo préprio Secretariado. Nas
restantes situagOes serdo dadas diretrizes para a elaboragao da resposta pelas chefias,
gue poderdo ainda minutar ou ditar o seu teor.

A comunicacdo depois de pronta, sera impressa, revista, assinada e, antes de fechada,
conferidos os respetivos anexos.

O contacto por correio eletrdnico, por ser extremamente versatil, econdmico e répido,

ocupa hoje um espaco primordial no volume de comunicag¢des a nivel empresarial.

Conclusao: Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser convenientemente tratada.
O que significa que:

e se ndo for necessdrio dar sequéncia ao assunto, a correspondéncia vai
imediatamente para o arquivo, com a devida indicacdo no canto superior
esquerdo e a assinatura do ordenando;

® se é necessario uma resposta, devem ser feitas as anotagdes necessarias para
a sua execucdo ou, entdo, se for o caso, o proprio destinatario encarregar-se-a

de a escrever.

N3ao esquecer que:
e toda a correspondéncia urgente deve ter uma resposta imediata;
e naosedeveadiararesolugdo de assuntos pendentes, tornando-os eternamente

esquecidos.
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A execugdo de uma carta resposta deve ser executada por
uma pessoa experiente, de forma a minimizar as perdas de
tempo e conseguir uma boa qualidade de comunicacao.

Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de novo lida

e em seguida assinada.

Tal como na entrada da correspondéncia, também se regista a saida desta, é a fase do

registo de saida.

A urgéncia, importancia e prioridade de uma dada comunicagdao determinardo o modo
como esta sera remetida ao destinatario, devendo ficar este definido antes da sua
redacdo e/ou impressdo, ja que é Util mencionar no texto a forma de envio (debaixo da
data, no assunto, etc.). O meio selecionado tem igualmente impacto na celeridade com
gue a correspondéncia chegard ao destino e nos custos de expedicao.

As formas mais comuns de remeter documentacao dizem respeito ao envio:

Via CTT — Pode ser por: correio normal; correio azul nacional, correio registado,

correio azul internacional, correio verde nacional ou internacional.

e Pessoalmente — Por mdo proépria (P.M.P), isto é, entregue ao destinatario
por portador, quer este seja um colaborador da organizagdo ou um estafeta
externo); por Protocolo, ou seja, entregue ao destinatdrio por portador, quer
este seja um colaborador da organizacdo ou um estafeta externo. Em ambas
as situagoes, o destinatario terd que assinar um livro, afirmando ter recebido a
correspondéncia em causa.

e Via Courier — Servigo expresso porta a porta, nacional ou internacional —

Ex.: EMS, DHL, Seur, Fedex, etc.

e Por Encomenda — Correspondéncia entre 2 kg e 20 Kg, no caso dos CTT.

e Por Camionagem -

Os envios também po-

derdo ser despachados

por este meio, podendo

0 peso ser superior a

2kg por volume.
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Relativamente as formas de envio mais frequentes, as de correio registado e com aviso
de rececdo merecem alguma atencao.
O envio de uma correspondéncia registada permite ao remetente comprovar a sua
entrega, ja que o destinatario tem que assinar um taldo. Existem trés modalidades de
envio de correio registado, com precos diferenciados:
e Simples — a correspondéncia
é deixada na caixa do correio.
e Em mao — a correspondéncia
é entregue em mao a quem

receber, contra a recolha da

assinatura dessa pessoa.
e Pessoal —a correspondéncia é entregue ao destinatdrio mencionado, que terd

que se identificar, o que pressupde a existéncia de um aviso de rececgao.

Para maior garantia, o registo podera entdo ser complementado com um aviso de rececao,
gue serd posteriormente devolvido ao remetente, havendo assim um comprovativo,
assinado pelo destinatario, de que a correspondéncia foi efetivamente recebida.

As correspondéncias entregues pessoalmente deverdo ser enviadas em sobrescrito
aberto, exceto se o seu portador for o estafeta (interno ou externo) da organizagao,
mencionando-se, no envelope e no préprio documento, a expressdo P.M.P..

Quando for importante ficar com um registo de entrega, utilizar-se-a entdo o livro de
protocolo, em que a zona a esquerda de cada espaco de registo sera preenchida pelo
remetente, devendo o destinatdrio depois assinar, legivelmente, no espaco identificado

como “visto de rececao”.

VISTD DE REGEPGAD

Amcabido am
] e

Ainda assim, por vezes é preciso um confirmativo que faga mais claramente prova

da correspondéncia que foi entregue, pelo que, quando esta ndo for de natureza
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confidencial, o envelope contendo o original seguira aberto, acompanhado de uma
copia simples onde sera recolhida a identificacdo do destinatdrio, assinatura legivel, data
e hora da entrega, apds confirmacgdo de que corresponde ao original deixado.

O correio urgente internacional sera normalmente
enviado por courier, pelos CTT (SEM — Express Mail) ou
por empresas privadas, como a DHL, Seur, TNT, sendo
0 servi¢co, em regra, porta a porta, e havendo varias
opcOes de prazos de entrega e precos. Cada envio é
acompanhado de uma guia de remessa denominada

Carta de Porte, sendo igualmente possivel, através

dos sites dos expedidores, introduzir o nimero do

documento para ter acesso a informacao sobre o estado do envio.

Relativamente ao correio a expedir via CTT, a maioria das organiza¢des tem definidos
pontos de recolha e horarios, que condicionardo os tempos de redacdo, impressao e
recolha de assinaturas, para que a correspondéncia possa ser registada e remetida para
a estagao mais proxima em tempo util.

Poucas organizacdes mantém hoje um copiador geral, pasta onde se arquivam cdpias de
cada comunicac¢do expedida (para além das que se guardardo nos respetivos processos),
ordenadas pelo numero sequencial da referéncia atribuida no ambito do processo de
registo da correspondéncia saida ou, eventualmente, apenas por data de expedicao.
Em termos do registo da correspondéncia, os dados a tomar nota referem-se, em regra,
a referéncia atribuida, niumero de processo (se existir), data de envio, destinatario,
descritivo, servico emissor e observacdes, que poderdo ser introduzidas em livro, folha

ou base de dados como o exemplo a seguir:

Ne Proc? Data Destinatario Descritivo Remetente Obs
envio
173 19.10.12 FCA Cheque (...) D. Financeiro | Pagamento
parcial

174 | 060/004 |19.10.12 Coelho & Dias Recibo n¢ D Financeiro

175 [091/002 |19.10.12 Luisa Brito Resposta D. Produgao Registada

Reclamacgdo ¢/ AR
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Conclusoes:

O circuito documental é constituido pelo percurso que cada comunicacao
segue numa organiza¢ao, desde o momento da sua entrada até ao do seu
arquivo definitivo ou eliminacao.

Antes de se efetuar a abertura e registo da correspondéncia entrada serd
necessario proceder a sua triagem, permitindo que sejam distribuidas,
por abrir, as comunicacdes particulares, pessoais ou confidenciais, exceto
se houver instrucdes em contrdrio.

O registo do correio é feito para que se possam extrair posteriormente, se
necessario, informacdes sobre as comunicagGes recebidas ou expedidas.
Assim, serd importante ter este objetivo em mente quando se procede
ao seu registo, tentando detalhar, tanto quanto possivel a informacao
relevante.

A opgao por um determinado modo de envio serd selecionada
considerando-se a natureza e importancia da comunica¢cdo em causa, o
seu destinatario, o prazo de entrega, custos associados e, finalmente, a
necessidade (ou ndo) de arquivar no respetivo processo o comprovativo

de entrega.
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Propostas de trabalho

1. Apresente uma nog¢ao de documento.

2. 0O que entende por tratamento da informacdo? Qual serd o seu objetivo?
3. Quais as caracteristicas que conhece sobre a documentagao?

4. Que tipos de documentos estudou no presente modulo?

5. Dentro da documentagdao comercial quais os documentos mais comuns

existentes numa determinada organizagao?
6. O que entende por nota de débito? E por nota de crédito?
7. Quais os documentos que normalmente compdem a documentag¢do bancaria?
8. Quais as diferengas entre uma letra e uma livranga?
9. 0O que entende por circuito documental?

10. Quais as fases de um circuito documental.
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Bibliografia

O professor que lecionar o médulo propora os livros, revistas, enderegos da internet ou
outros recursos, de forma que os alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas
indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia/recursos:

Livros

BORGES, Maria Jodo (2009), Secretariado — Uma visdo pratica, Lisboa, Lidel, Edicdes
Técnicas, Lda.

LOUSA, Aires et al (2004) — Técnicas Administrativas, Porto, Porto Editora.

TEIXEIRA, Marilia Pimentel (2000), Organizacdo e Prdticas de Secretariado, Lisboa,

Universidade Aberta.

Sites da Internet
@ Documentacdo comercial: http://tecnicasecretariado.wikispaces.com; @
Documentos: http://pt.wikipedia.org

Documento: www2.egi.ua.pt/cursos/files/RI/Documentac¢do.pdf

Outros recursos

Quadro

Computador e Videoprojector
Sala de Informatica

Revistas e jornais da especialidade
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Apresentac@o

Salientar a importancia do arquivo na vida das organizagdes.
Dotar os formandos de conhecimentos suficientes para procederem ao arquivo de toda
a documentagao inerentes a vida organizacional.

Aquisicao de conhecimentos sobre os métodos e técnicas fundamentais de arquivo.

Objetivos de aprendizagem

e Dominar as técnicas de arquivo e sua aplicacao real em contexto de trabalho
simulado.

e Organizar os dossiers necessarios a vida organizacional.

e Aplicar as novas tecnologias de informacdo e comunicacdao as técnicas de

arquivo.

Ambito de conteldos

e Arquivo
Nogao
Os tipos e fungdes do arquivo numa organizacao
O arquivo tradicional e o informatizado
Introducdo aos métodos e técnicas de arquivo
Classificacdo e Codificacdo
Abordar os sistemas de classificacdo, utilizando uma metodologia
eminentemente pratica
Organizacao de dossiers e ficheiros
Novas Tecnologias de Informacdao e Comunicacdo: arquivo informatico,
digitaliza¢do, base de dados.
Arquivo morto

Divulgacao da informagao
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Arquivo

Nocdo

Etimologicamente, e admitindo a formacdo que lhe

atribuem alguns especialistas, o vocdbulo “arquivo”

provém de grego “archeion” que seria composto de dois |
elementos: arkhaios, antigo e epo, dispor, ter cuidado, e l |
deu origem em latim a “archivum”. Arquivo, significaria,

portanto, a arrumacao de coisas antigas. %

O aumento crescente e a rapida desatualizagdo dos documentos em circulagao, bem
como a reducdo do espaco disponivel para a sua armazenagem, vieram determinar a
necessidade de sistematizacdo de procedimentos, de implementacdo de calendarios e

de meios eficazes de conservagao, de modo a permitir uma gestao cabal da informacao.

O arquivo é pois um meio de organizar e sistematizar a informacao, que espelha e traduz
avida de uma organizagao, facilitando e tornando rdpido o acesso aqueles que a queiram
consultar. A conservacdo dessa informacdo, qualquer que seja o seu suporte, cumpre
um ciclo que comeca com a criacdo do documento e termina com a sua inutilizacdo ou
conservacgao definitiva.

Um arquivo bem organizado, ordenado cronologicamente, por assuntos ou

alfabeticamente, podera representar uma consideravel economia de tempo e energia.

As fungdes do arquivo sdo de natureza meramente auxiliar ou instrumental. Isto equivale
a dizer que constitui uma atividade interna que tem por objetivo manter a organizacao
ou a instituicdo em perfeitas condi¢ées de funcionamento. S3o as seguintes as suas
principais funcdes:

e Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa;

e Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservagao ou eliminagao;

e Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos érgdos

da empresa;
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e Arquivar os documentos, visando a recuperagao da informacao;

e Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que
possam ocasionar a sua perda;

e Executar as fungdes especificas conforme a organizagdao e administragao da

instituicao.

Como o suporte das atividades administrativas tem
sempre um caraterdocumental, é evidente que, na pratica,
a organizacgao e funcionamento do arquivo se reveste de
capital importancia, especialmente para aqueles servigos

cujo trabalho normal requer o exame e consulta de

antecedentes. A correta compreensdo da importancia
do arquivo parte, portanto, da superagdo da ideia de simples depdsito ou colegdo de
documentos, passando a ser visto como um servico altamente especializado, atualizado

e dindmico, inserido num sistema de informacdo, servindo-o e complementando-o.

Para sistematizar os procedimentos a aplicar a funcdo arquivo, sera necessario ter em
conta fatores como:

Natureza da informagdo — Se a informagdo assume o formato de texto, numeros,
imagens, som, etc..

Suporte da informagdo — Em que tipo de suporte esta registada a informacao.
Validade da informag¢ao — Tempo de vida util da informacgao, em fung¢do do seu interesse
para os utilizadores.

Frequéncia de consulta — Grau de interesse da informagao para os utilizadores, o que
determinara a sua localizagao.

Localizagdo — Localizacdo dainformacdo em razdo da frequéncia e do sistema selecionado

de consulta, bem como do espaco disponivel para a sua armazenagem.

Dado que a informacdo nas organizacbes assume ainda, sobretudo, o formato de
texto, traduzindo-se em documentos, sera Util considerar as suas caracteristicas, como
descritas abaixo:

e tipo — carta, relatdrio, etc.;
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e forma — minutas, originais ou copias;

e formato — caracteristicas do suporte e disposicao da informacao neste;
e autor/remetente;

e destinatario;

e data e local de emissao;

e conteldo dos documentos.

Os documentos de uma organizacdo sdo divididos por

unidades de arquivo, com caracteristicas especificas:

e Processos — abrangem cerca de 80% da massa
documental e circunscrevem-se a um caso ou

assunto, contendo documentos ordenados,

sobretudo, cronologicamente;

e Colegdes — abrangem cerca de 20% da massa documental e delas fazem parte,
sobretudo, cépias ou duplicados, ordenados numérica ou cronologicamente —

Ex.: Recibos, Notas Internas, etc.;

e Registos — listagens ou bases de dados que descrevem a localizagdo de
documentos especificos, seguindo as metodologias de ordenacdo adequadas

ao tipo de dados em causa — Ex.: correspondéncia entrada/saida, etc.;

e Dossiers técnicos ou de trabalho — pastas tempordrias de trabalho que contém
documentos, geralmente cépias, notas, etc., relativos a um determinado

processo.

Conservacdo da informagdo

A vida de um documento inicia-se com a sua cria¢do e termina com a sua inutilizagao
ou conservacdo definitiva, estando o seu tempo de conservacdo dependente da sua
importancia para a organiza¢do e do objetivo com que foi criado ou guardado. Ora, se o
seu valor for meramente informativo, quando cessar a sua utilidade, a informacgdo podera

ser eliminada. Pelo contrario, se o seu valor for probatdrio, em resultado de determinantes
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administrativas (de interesse da organiza¢do) ou legais (juridicas, contabilisticas ou fiscais),
a informacgdo podera ser guardada por periodos, por exemplo, de cinco anos (Ex.: uma
fatura) ou ad eternum (Ex.: uma escritura). Um documento de valor informativo poders,
no entanto, também ser guardado por tempo indefinido, quando se pretenda preserva-lo

para memoria futura, ainda que sem utilizacdo (ou muita esporadica).

No ambito da Teoria das Trés Idades a informacgao esta dividida em arquivos:

A sua utilizacdo é frequente e estdo localizados
Arquivos
Ativos ou Vivos perto dos seus utilizadores — Ex.: dossiers de
Correntes
trabalho.
A utilizacdo é espordadica e a sua localizacdo é
Semi-ativos ou Arquivos
menos proxima dos utilizadores — Ex.: processos
Semi-vivos Intermédios
encerrados recentemente.
A sua utilizagcdo é nula ou rara. Sao preservados
Arquivos
Mortos ou em espacos distantes dos seus utilizadores, como
Intermédios ou
Inativos armazéns, sotdos, caves, etc. — Ex.: processos
Definitivos
® encerrados ha algum tempo. ®

Ainformacdo consta de suportes, consoante o tipo de dados registados e os meios disponi-
veis para a sua consulta, que apresentam vantagens e desvantagens em termos de custos
e de facilidade de manuseamento para os utilizadores. Estes suportes ndo determinam
necessariamente a longevidade da informagdo que contém, podendo, no entanto, esta

ser transferida de suporte em funcdo da frequéncia e modo de consulta dos utilizadores.

Tipo de Tipo de
Caracteristicas
Suporte Arquivos
O papel, ainda que financeiramente econdmico, ndo o é
em termos ambientais. Requer um espaco considerdvel,
em comparagao com outros suportes, e implica contacto
Corrente
fisico por parte do utilizador, o que aumenta a rapidez da
Papel Intermédio
sua deterioracao.
Definitivo
A pesquisa pode ser tanto mais morosa quanto menos
l6gica for, para a maioria dos utilizadores, a organizagdo
da informacao.
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Microfilme

Intermédio

Definitivo

Ainda que econédmico em termos de custos de reproducdo
por unidade e espaco de armazenagem, a opc¢ao pelo
suporte microfilme pode determinar um investimento
inicial significativo, em funcdo dos equipamentos
necessarios a reproducdo e consulta da informacao.

Embora contribua para a preservacao dos originais,
reproduzidos com grande fiabilidade e durabilidade, a
pesquisa, quando sequencial em monoposto, podera ser
extremamente lenta. Ainda assim apresenta a grande
vantagem de poder ser admissivel em tribunal, quando as

copias digitalizadas de documentos ainda ndo o sao.

Informatico
Discos
rigidos

CcDh
DVD
Disquete

Pen drive

Corrente
Intermédio

Definitivo

O registo da informacdo em suporte informatico permite
uma significativa economia de espago e de tempo de
consulta.

Apresenta uma enorme vantagem, em detrimento dos
outros suportes, ao possibilitar pesquisas rapidas por
palavras-chave, consulta a distancia e a possibilidade
de condicionar o acesso dos utilizadores por meio da
atribuicao de logins (cddigos de identificagao) e palavras-
passe.

Permite ainda que a informacdo se torne portatil e
facilmente transmissivel (com fiabilidade e rapidez), a

custos unitarios insignificantes, facilitando também a sua

edicdo e copia pelos utilizadores.

Portanto, a informacdo nas organizacdes, registada em diversos suportes, esta

maioritariamente agregada em processos ou colec¢Bes. Estes suportes condicionam

a facilidade de pesquisa e de consulta da informagdo, pelo que, em fun¢do da sua

utilidade, poderdao ser mudados para outros mais baratos, faceis de consultar ou de

maior durabilidade, dependendo das necessidades dos utilizadores.
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Posicionamento e ordenacgdo da informagéo

Para que cada utilizador, mesmo aquele que ndo conhece o sistema de arquivo, encontre
facilmente o que procura e tenha acesso a informacdo completa e atual, esta devera:
e ser categorizada em classes, sem duplicacdo de documentos ou sobreposicao
de temas ou processos;
e estar sempre atualizada, para que cada utilizador possa, invariavelmente, ter
acesso a mais recente;
e ndo incluir dados irrelevantes, que distraiam o utilizador;
e ser de facil acesso aos utilizadores a que interessa;

e estar ordenada de forma sequencial e coerente.

A informacdo devera depois ser posicionada de forma a que facilite a consulta por parte

dos utilizadores, em arquivo na:

Vertical — Dossiers, caixa francesa ou porta-revistas, alinhados na vertical, com alombada
virada para o utilizador, em prateleiras ou armarios.

Aplica-se a livros, documentacdo em dossiers e a
catdlogos, mas dificultard a inclusdo de novas pastas

guando as existentes estiverem esgotadas, ja que

obrigard ao seu reposicionamento.
Horizontal — Dossiers sobrepostos na horizontal,
com a lombada virada para o utilizador, colocados
em prateleiras de estantes ou armarios, ou em

gavetas, contendo fichas, mapas, plantas, projetos,

desenhos, impressos, etc.

Torna dificil intercalar informacdo e a consulta de dossiers sem caixa, exceto quando
se usam gavetas ou caixa francesa, mas pode ser uma alternativa pratica quando as
prateleiras ndo tenham altura suficiente para colocar as pastas na vertical.

Vertical, suspenso, com visibilidade superior — Pastas :
suspensas em bolsas, que deslizam por calhas, em
modulos de gavetas, classificadores ou armdrios, com

identificacdo na parte superior das pastas ou bolsas.
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Aplica-se a dossiers de trabalho, assuntos em curso, informagdes Uteis e impressos, ainda
gue apresente uma capacidade de expansao limitada as caracteristicas do mobilidrio e

em altura.

Vertical rotativo — Dossiers na vertical, em armarios rotativos,

para aproveitamento de espaco (cantos, sobretudo), com a

lombada virada para o utilizador.

—_—T ]

- L E

Aplica-se afichasemsistemarotativo ouadossiers, permitindo

economia de movimentos em termos de consulta.

Nos processos, a informagao poderd entao estar ordenada de acordo com uma ou varias

das seguintes formas:

De A a Z, com recurso a indices Alfabéticos.

Este é o método mais usado, complementado pelo cronoldgico,
sobretudo para correspondéncia (pela designacdo do destinatario,
Alfabética
remetente ou 6rgdo emissor do documento), ficando os documentos
® ordenados, primeiramente pelo nome das entidades a que dizem @

respeito e, depois, por ordem decrescente de datas.

Da data mais recente para a mais antiga, quando a documentacao a
ordenar diga respeito a um mesmo tema ou entidade.

Cronolodgica |Aplica-se também a informacdo periddica (boletins, newsletters),
correspondéncia, etc., em funcdo da data de emissdo ou de rececao

do documento.

Do numero maior ao mais pequeno, ficando em primeiro lugar os
documentos mais recentes.

Aplica-se a documentos contabilisticos como faturas, recibos, notas de
crédito, etc., ou a outros a que seja atribuido um nimero de ordem
Numérica |sequencial (referéncias relativas ao processo, nimero de ordem do
documento, nUmero de registo de entrada ou saida da correspondéncia,
etc.).

Este método pressupde uma cronologia automatica e facilita o controlo

da documentacao.
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Por ordem alfabética crescente do nome do tema ou palavra-chave,
com recurso a Indices Alfabéticos, indices Numéricos ou Separadores.
Este sistema é extensivel, mas obriga a um indice de consulta e a
Ideolégica ou | elaboracdo de remissdes ou referéncias, ja que os temas ou palavras-
tematica chave poderao nao ser claros sem o conhecimento integral do texto.
Aplica-se, por exemplo, a artigos de jornal ou de revistas, a dossiers
escolares, etc., e é em regra complementado pela ordenacdo

cronoldgica.

Por ordem crescente do nimero ou letra do alfabeto, com recurso a
indices Numéricos, indices Alfabéticos ou Separadores.

Utiliza letras e algarismos num sistema de codificacdo que poderd
Alfanumeérica | dizer respeito ao destinatario, remetente, érgao emissor ou tema do
documento, o que se poderd revelar complexo, requerendo assim um
indice de consulta. Em regra, tem por detras um Plano de Classificacao,

préprio de um sistema de arquivo centralizado.

Por importancia da zona/regido ou por ordem alfabética crescente do
@ nome, com recurso a Separadores. @
Geografica |Aplica-se a correspondéncia trocada com agéncias, filiais/sucursais,

clientes e fornecedores pontos geograficos, etc., em fungdo do local/

area a que diz respeito o documento/assunto.

Apds selecdo do tipo de ordenacdo mais adequado & informagdo que se pretende
organizar para disponibilizacdo aos utilizadores, serd forcoso seguir regras especificas

para cada uma destas, como se exemplifica:

Ordenagdo alfabética
Nome de pessoas
= Pelo nome préprio ou ultimo apelido (como nas listas telefénicas).

Ex.: Alfredo Teixeira ou Teixeira, Alfredo

= Quando houver vdrias pessoas com o0 mesmo nome, continuar-se-a a seguir a

ordem alfabética das restantes palavras que os integram.
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Ex.: Alfredo Antdnio Teixeira; Alfredo Carlos Teixeira; Alfredo Pinto Teixeira
ou

Teixeira, Alfredo Antdnio; Teixeira, Alfredo Carlos; Teixeira, Alfredo Pinto

Os artigos, definidos ou indefinidos, e os titulos (nobiliarquicos ou académicos)
nao serdo considerados e os apelidos constardo como uma palavra Unica.

Ex.: Castel-branco

Nome de Instituigbes

Pela totalidade do nome da instituicdao, seguindo a ordem sob a qual se
apresentam as palavras que o integram, excecao feita para os artigos, definidos
ou indefinidos.

Ex.: A loja “O Pica-Pau Amarelo” sera considerada pelo P de Pica-Pau; havendo
mais que uma entidade com a mesma primeira palavra no nome, a préxima

letra a considerar seria entdo a inicial da 22 palavra, neste caso o A de Amarelo.

N3o se considerard o &.

Ex.: Pinto & Silva, Lda. — a seguir ao O de Pinto vird o S de Silva

Os numeros serao tidos como escritos por extenso.

Ex.: “5 a Sec”, ficard no C de Cing

Os nomes abreviados serdo tidos como escritos por extenso.
Ex.: St2 Antdnio serd ordenado por Santo Antdénio e “Mr. Green” serd ordenado

por Mister Green

Se, por exemplo, a instituicdo tiver lojas/escritérios em varios locais, podera
ainda agrupar-se a correspondéncia por areas, pequenas zonas e até mesmo
ruas, complementando-se esta ordenacdao com a geografica.

Ex.: Telecom Dili, Telecom Bacau, Telecom Ailéu
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Ordenagao Alfanumérica
= Pela atribuicdo de um cédigo que englobe letras e digitos
Ex.: Piso AO1, Escritério D15, Porta 6B e Nucleo de Investigacdo 3 — Nucleo 3:
NI3

Ordenagao cronoloégica
= Pela data de emissdao ou de rece¢do de uma dada correspondéncia.
Ex.: E-mail datado de 20.10.2012, precedido de outra correspondéncia de

datas anteriores.

Ordenacao geografica
= Pela area a que diz respeito, admitindo subdivisdes e complementaridade de
outros métodos de ordenacao.
Ex.: Aeroporto Internacional Presidente Nicolau Lobato; Ana Aeroportos de

Portugal; Aeroporto de Lisboa.

Ordenagdao numérica
= Pelo numero atribuido aos documentos, lido da esquerda para a direita
ou
Pelos ultimos digitos de um numero, lidos da direita para a esquerda.
Ex.: Nota de Crédito 15/2012, 16/2012, 17/2012
0148.005.018 — documento 18, do processo 5, do cliente 148

= Pelo recurso a classificacdo decimal, em classes e subclasses de 0 a 9.
Ex.: 1 —Clientes
1.2 — Clientes da Regido Norte

1.2.1. — Clientes de Baucau

Ordenagdo tematica
= Pelas tematicas ou palavras-chave (resultando muitas vezes de interpretacao,
demasiado subjetiva, sera conveniente criar, talvez, um indice remissivo, isto &,

com mencao que reporte a uma nota ou questdo).
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Ex.: um documento sobre Reciclagem de Embalagens podera ser incluido em

Reciclagem, ou Embalagens, ou Plastico, ou Protecdo do Ambiente, etc.

No dia-a-dia serd util ter presente:
e que, até se poder arquivar, serd preferivel ter a documentacdo agrupada por
processo ou assunto, usando pastas, cestos ou gavetas, de forma a que se

possa aceder a informagao com rapidez;

gque os documentos devem ser arquivados completos, com os respetivos
anexos, e incluindo toda a informacao recente relevante;

* 0 respeito pelos prazos legais definidos para cada tipo de documento;

e aimportancia de se guardarem também notas, anotacdes ou despachos que

possam ser relevantes para a andlise de um determinado processo;

a utilidade de evitar a duplicagdo de documentos, sempre que possivel ( e
guando ndo exista um sistema centralizado), procedendo ao seu arquivo no
Servigo emissor;

e avantagem de inutilizar toda a documentagdo desnecessdria ou ultrapassada
(copias de trabalho ou rascunhos), usando destruidoras de papel sempre que

possivel;

de que forma se podera contribuir para a preservacdo de originais,
disponibilizando cdpias digitalizadas dos documentos para consulta, por e-mail
ou através da intranet da organizacdo; usando bolsas plasticas; retirando clips,

etc.

Nota importante: Um documento mal arquivado, é um documento perdido!

Conclusao:

O tipo de informacdo (e respetivo suporte) a guardar, as necessidades dos utilizadores,
bem como o espagco e mobilidrio disponiveis, ditardo a posicdo e ordenagdao da
documentagdo a arquivar.

A informacdo deverd ser organizada de forma légica e clara, que facilite a consulta,
inutilizando-se todos os documentos irrelevantes, e recorrendo-se aos meios que lhes

garantam maior longevidade.
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Concegdo de um sistema de arquivo

Para conceber o sistema de arquivo mais adequado as necessidades dos utilizadores,
sera necessario considerar fatores como os indicados:

e A atividade, estrutura e funcionamento da organizacao;

e A documentac¢do produzida pelos circuitos administrativos, bem como os
formularios/minutas em vigor;

e QO circuito implementado de divulgacdo da informacao;

e A localizagdo e caracteristicas dos utilizadores, em termos de meios, forma e
frequéncia de consulta;

e A preferéncia por um sistema de arquivo do tipo descentralizado, centralizado
ou misto;

e As condicdoes do espaco ao dispor, em termos de areas totais, pé-direito,
temperatura, humidade, tipo de soalho, etc., bem como o mobilidrio,
equipamentos e material de arquivo mais adequados aos suportes da
informacdo e volume da massa documental a gerir;

e As solugdes tecnoldgicas, existentes ou a adquirir, que melhor responderao as
necessidades dos utilizadores, em fun¢do da sua dispersao geografica e dos
suportes em que a informacdo estd registada;

e Adefinicdo, num arquivo do tipo centralizado, de um sistema eficaz de controlo
da informacdo saida, bem como da periodicidade de triagem e destrui¢dao ou
da conservacao definitiva da informacao;

e As competéncias e nUmero necessario de pessoas para assegurar a gestao do
arquivo;

e E, finalmente, a determinacdo do investimento necessario a concretizacao
do sistema projetado, tendo em consideragdo se o recurso a contratacdo de
uma entidade externa, em regime de outsourcing (entidade externa fora das

instalacGes da empresa cliente) ndo podera ser mais rentavel.
Relativamente a localizagao, o arquivo podera entao ser do tipo:

Centralizado — E reservado um (ou mais espacos) para o arquivo, ficando assim os

processos (constituidos por documentos originais) disponiveis num sé local. Tal nao
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invalida a criacdo de dossiers temporarios de ‘
h
trabalho. 2
Esta opcdo favorece a utilizacdo de um sé sistema
de classificagdo, bem como permite reduzir os
custos em espaco e material. Contribui ainda para
evitar a duplicacdo de documentos e registos, o
gue conduz a uma maior facilidade e celeridade, quer na atualizagdao quer na consulta
dos processos.
As salas de arquivo ou as bibliotecas devem seguir uma ldgica fixa de arrumacao,
comegando-se pelo espago a esquerda da entrada, sempre de cima para baixo e da

esquerda para a direita.

Descentralizado — Cada departamento ou colaborador controla a informagdo ai
produzida, assegurando o arquivo dos préprios originais ou processos, o que abre espaco
para varios sistemas de classificacdo, em regra, menos transparentes.

Esta opgdo favorece a duplicacdo de documentos, permite que o arquivo seja
regularmente adiado e poderad resultar em dificuldade de acesso a informacado quando o
colaborador responsavel nao estiver disponivel.

A existéncia de um copiador geral de correio expedido, providencial neste sistema, nao
dispensa a necessidade de mencionar a referéncia e localizacdo do processo em causa,
ja que as copias ndo costumam incluir os anexos de cada correspondéncia, por questdes

de reducdo do espago ocupado.

Misto — Neste regime os sistemas centralizado e descentralizado coexistem, mas sao
regidos por um Unico tipo de classificagdo, o que evita a dualidade de critérios e permite,

em simultaneo, um acesso mais rdpido a informacao.

Plano de classificacdo

Classificar é alocar cada documento/informacgdo a uma classe (tema/assunto/processo),
seguindo critérios funcionais. O plano é assim um indice de todas as classes e subclasses,

contendo a chave de classificacdo dos varios documentos.
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O plano de classificagdo podera ainda ser complementado por um manual de arquivo
que ilustre os critérios e procedimentos de classificacdo, mencionando igualmente
metodologias de ordenacao da documentacao, prazos de conservag¢ao dos documentos,
pressupostos para as transferéncias de suporte, identificacdo dos colaboradores ou

servicos a quem cabe a abertura/encerramento de processos e dossiers, etc.

Vejamos alguns exemplos:

Exemplo 1
Classe—1 Clientes
Subclasse — 1.5 Clientes da Regido Norte

Subclasse—1.5.1 Clientes de Baucau

Subclasse — 1.5.1.3 | Pinto & Silva, Lda.

Documento Ref. 1.5.1.3.001 — Carta dos ROC (Revisor Oficial de Contas)

referente a 2010

O documento identificado como 1.5.1.3.001 refere-se pois a carta recebida dos revisores

oficiais de contas do cliente Pinto & Silva, Lda., da regido de Baucau, classificado como 1513.

Exemplo 2
Classe -1 Condominio
Subclasse —1.5 Reunides
Subclasse —1.5.1 Assembleias-gerais Extraordindarias
Documento Ref. 151.002 — Projeto da Ata n2 3

O documento identificado como 151.002 respeita entdo ao projeto da ata n? 3, relativa
a uma Assembleia-geral Extraordindria de determinado condominio, referéncia que
podera constar do cabecalho ou rodapé para mais facil identificacdo e localizacao do

processo que o engloba.

Exemplo 3
Classe — 0006 Cliente 6 — Lopes & Castro, Lda.
Subclasse — 003 Processo 3 — Aquisicdo de fotocopiadoras
Documento Ref. 0006.003.001 - Orcamento
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O documento identificado como 0006.003.001 é o orgamento enviado ao cliente Lopes &
Castro, Lda., relativamente ao processo de aquisicao de fotocopiadoras, cuja referéncia
poderd constar do cabecalho ou rodapé, para mais facil identificacdo e localizacdo do
processo de que faz parte.

Este sera o documento n? 1 do processo, numeracdo atribuida por ordem crescente de
numero e data. A referéncia corresponderd ainda a identificacdo do ficheiro na pasta
informatica e a identificagdo dos dossiers de arquivo (0006.003 — Lopes & Castro, Lda.;

Processo 3 — Aquisicdo de fotocopiadoras).

Exemplo 4

Assunto Reciclagem de Embalagens

Palavra-chave | Reciclagem ou Embalagens ou Plastico ou Prote¢cdo do Ambiente

Documento Artigo sobre reciclagem de embalagens

Este exemplo dira respeito a uma pasta cujos documentos estdo ordenados tematica-
mente, correspondendo a pasta ou separador, por exemplo, ao tema Reciclagem, ou
Embalagens, ou Plastico, ou Protecdao do Ambiente, e o separador ou subseparador a Re-
ciclagem de Embalagens. A informacgao assim indexada podera ser condensada num in-

dice como o exemplificado acima, onde constardo as varias possibilidades de remissdes.

Resumo

Um sistema de arquivo deverd ter, por base da sua concecdo, a preocupacdao com as
necessidades dos utilizadores, o espaco e mobilidrio disponiveis ou a adquirir, bem como
o tipo e suportes da informagao a organizar.

Num arquivo de tipo centralizado ou misto é determinante saber, a qualquer altura, a
localizagcdo de um documento ou pasta especificos, pelo que deve ser implementado um
sistema funcional de registo de requisi¢oes.

Um plano de classificacdo detalhado contribuird para a uniformizacdo dos procedimentos
de arquivo na organizacdo, facilitando a indexacdo da informac¢do e uma consulta mais

eficiente por parte dos diversos utilizadores.
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Arquivo informatico

O arquivo informatico, que deve
seguiramesma estrutura do restante,
onde as subpastas (subclasses)
corresponderdao aos separadores,

permite uma substancial economia

de espaco e de tempo de pesquisa, -
com recurso a funcionalidades para

procura de ficheiros de diversos

critérios (nome, extensdo, palavras, Rl D

tamanho, data, etc.), bem como a portabilidade da informacao.

Digitalizagdo

Muitas organizacdes ja digitalizam, por defeito, toda a correspondéncia recebida,
® reduzindo o volume do arquivo em papel e permitindo uma distribuicao mais rdpida da ®
informacdo pelos varios interessados. A digitalizacdo facilita pois:
e Areproducdo, com qualidade e a custos minimos, dos originais;
e Uma economia significativa de espago de arquivo em sistemas do tipo
descentralizado e em dossiers de trabalho;
e A disponibilizagdao imediata da informagdo aos interessados, pela intranet,
Internet ou por e-mail,
e O controlo dos acessos, por niveis de permissdo, através da atribuicdo de
palavras passe;
e (Otratamento,comrecursoasoftware de gestdao documental, dadocumentacao;

e A preservacdo dos originais, cujos suportes sdo assim poupados.

Base de dados

A necessidade de limitar a extensdao das pesquisas com a aplicagao de filtros tem deter-

minado que a informacdo seja introduzida em bases de dados, com recurso a diversos
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tipos de aplicagdes informaticas. Bastara que seja necessario produzir uma Unica vez um
envelope, para que o esforco utilizado justifique a insercdo da morada numa base de
dados ou no Outlook — afinal, podera ser necessario reproduzi-la ao menos mais uma
vez no futuro.

A insercdo da informacdo em bases de dados pode também constituir uma forma
complementar ou alternativa de consulta, ditando, por vezes, uma estruturacao

diferentes do arquivo fisico.

Em suma:

O arquivo informatico permite guardar grandes volumes de informagdo em espago
reduzido, facilitando o acesso, condicionado, aos utilizadores, bem como a transmissao
de dados e pesquisas rapidas.

Por sua vez, a utilizagao de bases de dados possibilita relacionar a informagao de forma
automatica e eficaz, agilizando a andlise e consulta por parte dos utilizadores.

O recurso a digitalizacdo em todas as fases do circuito documental, para além das
vantagens referidas acima, permite ainda preservar os originais, embora, a lei ndo Ihe
atribua valor probatério.

As novas tecnologias ndao poderao, ainda assim, resultar no desprezo pelas formas mais
tradicionais de arquivo, cujo desenho deverd corresponder ao informatico, dado que é
necessario assegurar a operacionalidade dos servicos quando o sistema, por qualquer

razdo, esteja indisponivel.
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Arquivo morto

Quando o utilizador deixa de consultar um determinado processo ou nao se prevé que
venha a fazé-lo a médio/longo prazo, este podera ser passado a arquivo morto. Numa
perspetiva de contengdo de custos, o processo poderd entdo ser transferido de suporte,
sendo passado para uma pasta mais barata ou mesmo para caixas, mantendo-se a
documentacdo agregada. Os processos poderdo também ser encadernados (por processo
térmico ou com recurso a argolas, espiral, etc.). Os processos ou documentos (cépias,
rascunhos, notas, etc.) que ndo carecam de ser guardados, deverdo ser eliminados.

Ainda que os processos em arquivo morto sejam consultados muito esporadicamente,
a sua organizagdo tera que ser tao transparente como a daqueles que continuam a ser
utilizados diariamente, sendo facilmente localizaveis. Assim, o registo da sua localizagao
e conteudo devera constar de um registo, base de dados ou ficha que contenha alguma

ou toda a informagao seguinte:

Numero de Processo 0006.003

Designagao do Processo Aquisicao fotocopiadoras

Cliente Lopes & Castro, Lda. ®
Data de Abertura 10.01.2011

Data de Termo 30.09.2012

Data do documento mais antigo 10.01.2011

Data do documento mais recente 15.07.2012

Data de passagem a arquivo morto 29.10.2012

Numero de Caixa 135

Localizagdo E3/P5

Divulgacdo da informagdo

Definido o conjunto de interessados na informacao, qualquer que ela seja e o suporte em
gue esteja registada, esta deverd seguir um percurso concreto, com base na hierarquia
formal (descendente) ou baseado numa escala de necessidades, que resulta das
prioridades de determinada pessoa ou nucleo, face ao trabalho que deve desenvolver e

aos resultados a apresentar, definida pela organizagao.
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19 392 Distribuicado 40
20
Recec¢ao da informacao Arquivo
I:> Registo I:> |:>
da pelos da
da informacao
informagao interessados informacgao

A possibilidade de fazer circular cépias em papel, digitalizadas ou noutro tipo de registo
informatico, permitirda que, num regime de arquivo centralizado ou misto, o original
possa imediatamente ser guardado. O facto da informacdo digitalizada também pode
ser enviada por e-mail ou disponibilizada através de uma intranet, impede que um
documento fique “retido” num determinado ponto do circuito.

No caso de publicacdes inteiras, ndo havendo
a possibilidade ou interesse na subscricdo em
suporte digital, serd entdao preferivel divulgar
o indice, procedendo-se depois ao trabalho

de cépia e/ou digitalizacdo apenas dos artigos

pretendidos pelos interessados.
A organizacdo é diariamente afetada por eventos externos da mais variada natureza.
Desta forma, sera util criar e manter atualizado um arquivo de recortes de noticias/
anuncios que testemunhem um periodo ou acontecimentos com impacto na sua
existéncia, veiculados pelos meios de comunicacao social.

Muitas organizacdes mantém uma pasta, em papel ou informatica, de artigos e noticias
relativos a sua atividade ou sobre si mesmas, publicados em jornais, newsletters,
boletins e revistas. Esta tarefa, denominada clipping, pode ser levada a cabo pela propria
organizacdo ou contratada a terceiros especializados nesta atividade.

A noticia pode ser “colada” num modelo, onde constara, obrigatoriamente, indica¢do do
meio onde foi publicada, bem como a data da sua publicacdo. Ndo sendo diferente de
outro tipo de informacao, o seu registo, divulgacao e arquivo seguirdo os procedimentos
em vigor na organizagao.

As noticias ou artigos registados em suporte dudio e/ou de imagem serdo sujeitos a
procedimentos semelhantes, podendo, para o seu visionamento, recorrer-se a software
adequado (como por exemplo o Windows Movie Maker ou o Windows Media Player,

disponibilizados ao utilizador com o sistema operativo Microsoft Windows).
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Propostas de trabalho

1. Apresente uma defini¢do para arquivo.
2. Aponte as fung¢des do arquivo.

3. Que fatores tem que se levar em linha de conta para sistematizar os

procedimentos a aplicar a funcdo arquivo.
4. Quais as caracteristicas das unidades de arquivo.
5. Enumere os tipos de arquivo estudados.
6. Diferencie o arquivo vivo do arquivo morto.

7. Como deverd ser efetuada a ordenagdo de uma informag¢do? E como devera ser

® posicionada? ®
8. Sob que formas a informacdo podera estar ordenada?

9. Quais as regras a aplicar quando estamos a efetuar uma ordenacdo alfabética

relativamente ao nome das pessoas.

10. Exponha alguns dos fatores que estudou para se conceber um sistema de

arquivo adequado as necessidades dos seus utilizadores.
11. O que entende por classificar um documento?

12. Que vantagens oferece o arquivo informatico comparativamente ao mais

tradicional.
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Bibliografia

O professor que lecionar o médulo propora os livros, revistas, enderegos da internet ou
outros recursos, de forma que os alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas
indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia/recursos:

Livros

BORGES, Maria Jodo (2009), Secretariado — Uma visdo prdtica, Lisboa, Lidel- Edi¢des
Técnicas, Lda.

Guia de Técnicas de Secretariado (2000), Lisboa, Texto Editora.

TEIXEIRA, Marilia et al (2000), Prdticas de Secretariado, Lisboa, Universidade Aberta
TEIXEIRA, Marilia (2000), Organizagdo e Prdticas de Secretariado, Lisboa, Universidade
Aberta.

Sites da Internet @
Sistemas Informagdo:Arquivo:http://joaquim_ribeiro.web.simplesnet.pt

Arquivo: http://pt.wikipedia.org

Outros recursos

Quadro

Computador e Videoprojector
Sala de Informatica

Revistas e jornais da especialidade
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O Computador como
ferramenta de trabalho .
Nno secretariado

Modulo 16
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Apresentac@o

Neste mddulo pretende-se preparar os alunos para a utilizagdo ergondmica e racional do
computador, como ferramenta atual e universal, na concecdo e tratamento da imagem
documental de acordo com as normas em vigor, visando a diminui¢cdo do cansaco e o

aumento da produtividade e competitividade.

Objetivos de aprendizagem

e Compreender a importancia do papel das novas tecnologias da informacdo e
comunicag¢do no Secretariado.

e Utilizar o teclado de um computador, com alguma rapidez e com correcdo
decadatilar.

e Dominar técnicas de execugao dactilografica.

e Criar, editar e imprimir documentos de qualidade e estética profissional.

e Paginar e estruturar documentos administrativos longos.

e Utilizar a impressdao em série (Mail Merge).

Ambito de contetdos

e A posicdo de trabalho — prevencao de problemas de saude pela utilizacdo de
uma correta posi¢ao de trabalho (a forma de sentar, a posicdao do tronco, a
posicdo dos bracos, a distribuicdo dos dedos sobre o teclado)

e Aimportancia e repercussdes no trabalho da utilizacdo do método decadatilar
e do ritmo digitativo

e A memorizacdo e dominio do teclado do computador — exercicios digitativos
aplicados ao processador de texto

e A concecdo e tratamento da imagem documental
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Introducao

O nosso mundo tem sofrido mudancas radicais nas ultimas décadas como nunca
aconteceu em mais nenhum periodo da histéria da Humanidade. Sdo varios os fatores
gue tém concorrido para essas transformacdes: as mudancas cientificas e tecnoldgicas
com a incorporagao das atuais tecnologias da informac¢dao e do conhecimento na vida
guotidiana, a globalizacdo dos mercados e das culturas, a velocidade fantastica da
modernizacdo tecnoldgica e a reconfiguracdo da educacdo e dos perfis profissionais.
A mudanga é, assim, uma caracteristica essencial do nosso tempo, seja considerando
o ritmo vertiginoso com que esta a acontecer, seja pela amplitude que alcanca, ndo
ficando nenhum dominio da realidade imune as transformacdes.

Ora, também o trabalho e o emprego foram afetados por estas mudanc¢as. Um mercado
ferozmente concorrencial e um consumidor mais consciente e exigente pressionaram
a organizacdo empresarial a agilizar os seus processos de producao, flexibilizar os seus
procedimentos e criar produtos e servigos mais inovadores.

@ Todas as nossas invengdes e inovagoes tecnoldgicas tém repercussdes no Homem e no @
modo como se relaciona com a Natureza e o seu semelhante.
O surgimento das novas tecnologias de
informacdo — principalmente os compu-
tadores, e a internet — possibilitou uma
nova economia. Essa nova economia de-
pende da capacidade dos seus agentes de
gerar, processar e aplicar de forma eficien-

te informacdo baseada em conhecimen-

to. Tal condicdo emergiu nas ultimas trés
décadas e promoveu um contexto mundial que, pela primeira vez, pode-se dizer global.”

Com o advento das tecnologias da informacgdo, os meios de comunicagdao comegaram a
migrar dos meios fisicos de comunicacdo (carta, reuniées pessoais, informativos impresso,
etc) para meios digitais de comunicacdo (e-mail, mensagem instantanea, fax, redes
sociais, etc.). A Internet ampliou ndo sé o espago de agao das empresas, como também

as relacdes destas com seus clientes, fornecedores, colaboradores e futuros parceiros.
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A comunicagdo organizacional ganhou novas formas de fazer uma comunicagao eficiente
tanto para o publico externo quanto o interno.

As novas tecnologias ganham repercussao e credibilidade a cada dia que passa e estas
surgem e atualizam-se cada vez mais rapidamente. A capacidade de “mudanga como
pessoa e profissional que estd no século XXI é condicdo sine qua non para sobreviver,
viver, ser feliz e ter sucesso” (GARCIA e D’ELIA, 2005, p.123). Assim percebeu-se a
inegdvel evolugdo tecnoldgica pela qual passamos e que, para se manter competitiva, a
empresa deve acompanhar tal processo, bem como os seus funcionarios — em especial
o profissional de Secretariado. Ao estar situado entre o nivel tatico e o nivel estratégico
da empresa, este profissional atua na organizacdo da comunicacao e na divulgacdao das

informacgGes necessdrias para todos os niveis da mesma.
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A posicao de trabalho

Ergonomia pode ser aplicada em varios setores de uma empresa. Em todos eles é possivel
aumentar a eficiéncia, seguranca e saude do trabalhador.

A ergonomia bem aplicada traz salde para o profissional, como a auséncia de problemas
osteomusculares, além de melhorar o ambiente dentro das empresas. Os profissionais
satisfeitos aumentam a produtividade. Esta preocupacdo estd a aumentar cada vez mais

nas empresas.

A importancia de uma postura correta, além de trazer iniUmeros beneficios a saude,
ajuda-nos a chegar ao final do dia ainda dispostos, e sem aquelas dores musculares

indesejdveis.

Postura Correta

Postura Incorreta |

Esta gravura abaixo mostrard a maneira mais correta de sentar -se em frente ao

computador seja no trabalho, em casa ou em outro lugar.
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O objeto de estudo da ergonomia é a analise da atividade humana, a fim de compreender
asinteragdes que se manifestam entre o ser humano e o seu envolvimento nas atividades

de trabalho e pessoal.
A importancia da Ergonomia esta na contribuicdo para a promog¢do da seguranca e

bem-estar das pessoas e consequentemente a eficdcia dos sistemas nas quais elas se
encontram envolvidas.

Sao constantes os estudos feitos a respeito da relacdo do homem com o ambiente de
trabalho, o conforto ou mesmo horas de descanso. Ambos sao de grande importancia,
mas, poucas pessoas prestam atenc¢do nestes detalhes. A ergonomia vem justamente
estudar estas medidas de conforto, a fim de produzir um melhor rendimento no trabalho,
prevenir acidentes e proporcionar uma maior satisfacdo do trabalhador.

A utilizacdo prolongada do computador pode acarretar problemas de salde se ndo
forem tomados cuidados com a postura e o tipo de equipamento utilizado. Entre esses
problemas encontram-se as LER — Lesdes por esfor¢o repetitivo, muito comum entre
digitadores que se debrucam por horas a fio diante do computador.

Para a quase totalidade dos utilizadores de informatica, a utilizacdo do computador como
ferramenta de trabalho significa ndo mais que sentar diante da maquina, liga-la e executar

tarefas. Poucos, no entanto, tém conhecimento de que uma cadeira inadequada, um
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monitor com iluminagdo além do limite
aconselhavel ou mesmo a falta de um
apoio para a mao na utilizacao do rato
podem ser sindnimo de desconforto e
até mesmo de problemas fisicos.

O uso prolongado de teclado ou rato
pode levar a dores nos musculos e ner-
vos a menos que algumas orientagdes
sejam seguidas. Trabalho intenso no
computador sem alternancia, pausas
para descanso e mudancas de postura

pode ser prejudicial. E possivel traba-

lhar com maior seguranga e conforto

adotando-se as seguintes dicas ergondmicas:

@ Postura e Posigdo sd0 Importantes: @

1. Mantenha uma boa postura quando usar o teclado. Use uma cadeira que tenha

suporte para as costas.

2. Mantenha os seus pés apoiados no chdao ou em qualquer apoio apropriado

para apoiar os pés. Isso ajuda a reduzir a pressdo sobre as costas.

3. Evite girar ou inclinar o tronco ou o pescogo ao trabalhar. Artigos de uso
frequente devem ser posicionados diretamente a sua frente num suporte para
copias.

4. Mantenha os seus ombros relaxados, com os cotovelos junto ao corpo.

5. Evite apoiar seus cotovelos em superficie dura ou na mesa. Use pequenas

almofadas se necessario.

6. O antebraco deve ficar alinhado em angulo de 100 a 110 graus com o teclado de
modo a ficar em posicdo relaxada. Isso requer que o teclado fique em posicado incli-
nada (a parte de tras do teclado, que fica mais préxima a si deve ficar mais alta que

a parte da frente, isto é, a que fica mais proxima ao monitor) durante o trabalho.
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7. Os pulsos devem ficar em po-
sicdo neutra ou reta ao digitar
ou se usar algum dispositivo de
apontamento ou calculadora.
Movimente seus bragos sobre
o teclado e os apoios para os
pulsos enquanto digita. Evite
permanecer com os cotovelos

sobre a mesa ou 0s apoios. Isso

evita que os pulsos sejam for-

cados a assumir posicdes para

cima, para baixo e para os lados.

Ritmo de Trabalho
8. Trabalhe em ritmo razodvel.
9. Faca pausas frequentes durante o dia. Estas pausas podem ser breves e incluir
alongamento para otimizar os resultados. Se possivel, dé 1 ou 2 minutos de
pausa a cada 15 ou 20 minutos e 5 minutos a cada hora. A cada duas ou trés

horas levante-se, de uma volta e faga uma atividade alternativa.

Técnica de Trabalho
10. Diminua o numero de movimentos repetitivos. Isto pode ser feito com auxilio
de teclas de atalho e com o uso de programas especiais para esse fim. O uso de

combinacgdes de teclas também em muito contribui para reduzir o uso do rato

e de cliques.
11. Altere as tarefas a fim de nao -
permanecer com O COrpo na Errado

- e Certo
mesma posi¢ao, por tempos

prolongados, durante o trabalho. -
12. Mantenha seus dedos e i

articulagdes relaxadas enquanto o

digita.
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13. Nunca segure caneta ou lapis nas maos enquanto estiver digitando.
14. Evite bater no teclado com muita forga. As suas maos devem ficar relaxadas.
Estudos mostram que a maioria dos utilizadores bate no teclado com forca 4

vezes maior que o necessario.
Certo

B ¥ R

15. Descanse seus olhos olhando, de vez em quando, para objetos diferentes en-

guanto trabalha.

Ambiente de Trabalho

16. Evite perder tempo procurando coisas enquanto digita. Seus apontamentos,
arquivos e telefones devem estar em lugar de facil acesso.

17. Useum apoio paraoteclado e paraoratode modo a posiciona-los corretamente.

18. Para facilitar a cdpia de textos use um suporte de prender folhas.

19. Quando estiver a escrever algo no computador, evite procurar coisas sobre o
teclado ou outros materiais. Um suporte para colocar o material a ser copiado
pode ajudar bastante.

20. Ajuste e posicione o monitor de modo que ao olhar para ele o seu pescogo fique
em posicao neutra ou reta. O monitor deve ficar diretamente a sua frente. A
parte superior da tela deve estar diretamente a frente de seus olhos de modo
gue ao olhar para ela vocé olhe levemente para baixo.

21. Regule o monitor de modo a evitar brilho excessivo. Evite também reflexos de
janelas e outras fontes luminosas.

22. Personifique seu computador. O tipo de letra, o contraste, a velocidade e
tamanho do ponteiro do rato e as cores da tela podem ser configuradas para

melhor conforto e eficiéncia.
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Datilografia é a técnica e a arte de digitar
textos através de um teclado.

A técnica de digitacdo possibilita escrever
no teclado de uma forma rapida e eficaz,
evitando olhar sistematicamente para o
mesmo, pela facil identificacdo da posicao
exata de cada tecla.

A técnica de digitacdo desenvolve a habi-

lidade de digitar textos com mais rapidez

e eficiéncia através de métodos simples e

exercicios faceis, que se fardo em pouco tempo, se tornar muito mais agil e também ca-
pacitar para o mercado de trabalho. Saber informatica é hoje algo essencial a qualquer

pessoa, seja qual for a drea de atuacdo profissional. A primeira regra é: Digitar bem!

O teclado

O primeiro computador surgido na década de 60 contou com um design de teclado um
pouco diferente dos teclados encontrados hoje no mercado. Entretanto, a disposicao
das teclas ainda é a mesma e exige treino para ser usada eficientemente.

Assim, o teclado é um dos equipamentos que mais utilizamos no nosso dia-a-dia de
trabalho. O teclado é o componente periférico do computador que nos permite interagir
com o computador e ao pressionar as varias teclas estamos a fornecer ao computador
dados que este vai interpretar como comandos ou apenas como um conjunto de
caracteres que queremos utilizar para escrever um texto. Os teclados dos computadores
sdo os sucessores das maquinas de escrever utilizadas no século XIX. A sua disposicao
(localizagdo das letras no teclado) ndo sofreu altera¢des desde a invengdao da maquina

de escrever.

Tal disposicao é diferente dependendo do pais, contudo os mais padronizados sdo os

seguintes: Teclado Qwerty: este modelo denomina-se como tal pela posicdo das letras
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“Q”, “W”, “E”, “R”, “T” e “Y” (como ilustra a imagem abaixo) — é o layout de teclado
atualmente mais utilizado; O teclado Dvorak foi projetado para ter mais velocidade e
eficiéncia pelo Dr. August Dvorak na década de 1930, podendo aumentar dramaticamente
a sua velocidade de digitagdo e reduzir o cansago dos seus dedos. Ele coloca todas as
vogais do lado esquerdo da linha do meio, e as consoantes mais utilizadas na lingua
inglesa do lado direito. Como as letras mais frequentemente usadas estdao bem abaixo
dos dedos, e as outras mais comuns estdo diretamente acima, digitar no teclado Dvorak
envolve muito menos esfor¢o. Usar o teclado Dvorak reduz a chance de LER - Lesdo
por Esforco Repetitivo; O teclado Azerty é mais utilizado nos paises como a Bélgica e
a Alemanha. A designacgao é derivada da posi¢do das letras “A”, “Z”, “E”, “R”, “T" e “Y”

(como também ilustra a imagem abaixo).

Teclado GWEATY

CJCCEICICICICEILICIEIL )
HO000Eo0oooanm
EAN0DORN0n00ERCO
[ A )EICIEMEECECCE

Taciada DVOR AK

r—

S L.
J0H =

Teclado AZERTY

Os teclados sao, entao, essencialmente formados por um arranjo de teclas ou botdes.

Cada botdo tem um ou mais carateres impressos ou gravados na face, sendo que cerca
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de cinquenta por cento dos botdes produzem carateres graficos. De acordo com a figura
abaixo a composicao do teclado esta agrupada e distribuida da seguinte forma:

e Teclas de funcdo (function keys) — sdo aquelas que sdo utilizadas para efetuar
tarefas especificas. Elas sao F1, F2,..., F12

e Teclas de escrita (typewriter keys) — sao aquelas que incluem as mesmas teclas
de letras, nimeros, pontuacdo e simbolos que poderemos encontrar numa
maquina de escrever tradicional.

e Teclado numérico (numeric keypad) — é pratico para a introducdo rapida de
numeros. As teclas estdo agrupadas em bloco, tal como numa calculadora ou
maquina de somar convencional.

e Teclas de navegacdo (cursor control keys +other) — sdo utilizadas para a
deslocacdo em documentos ou pdginas Web e para editar texto. Estas incluem
as teclas de seta, Home, End, Page Up, Page Down, Delete e Insert.

e Teclas de controlo (system keys + application key) — sdo utilizadas sozinhas, ou

em combinag¢dao com outras teclas para efetuar determinadas agdes.

= MR ®B K BAEAA PO E

if
Y

BEENNNANNGNAENE --- NEEE
TITITTTITTTT N
e ZXEVENNT ] e e

EIEIENENEE ENE e

TypewTiler keys Funchion keys Enter kevs
O sysemieys [ Mumen: keypad Oher
B agacation vy Cursar control keys

Como posicionar as maos no teclado
Independentemente do tipo de teclado, a colocagdao das maos deve ser a que ilustra a

figura ao lado. Polegares esquerdo e direito: sobre a tecla “espacamento”. Mao direi-
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ta: dedo indicador sobre a tecla J

(tecla com saliéncia); dedo médio

sobre a tecla K; dedo anelar sobre

a tecla L; o dedo mindinho esta-

rd sobre a tecla C (se este existir

no teclado). Mao esquerda: dedo

mindinho sobre a tecla A; dedo

anelar sobre a tecla S; dedo médio sobre a tecla D; dedo indicador sobre a tecla F (tecla

com saliéncia).

Técnica

A técnica bdsica de dactilografia consiste em manter os pulsos erguidos, ao invés de
apoia-los sobre a mesa evitando, deste modo, possiveis problemas de saude (sindrome
do tunel carpal). A pessoa que estd a dactilografar deve manter os cotovelos os lado
do corpo e levantar ligeiramente as maos sobre o teclado. A maneira mais eficiente
de dactilografar é manter os olhos na tela do dispositivo de maneira a corrigir mais
rapidamente possiveis erros. — datilografia por toque.

A saliéncia das teclas “F” e “)” servem para posicionarmos os dedos no teclado, sem
termos que olhar para o mesmo. As teclas “F” e “)” também se designam como teclas de
orientacao, pois sdo as teclas orientadoras da escrita. Ao colocar os dedos indicadores
esquerdo e direito respetivamente sobre as teclas “F” e “J”, sabemos que os restantes
dedos (esquerdos e direitos) posicionam-se nas teclas imediatamente anteriores a estas.
Tanto para a mao esquerda, como para a mao direita, a posicdo das maos no teclado,

sobre as teclas anteriormente indicadas, devera ser uma posicdo de descanso como

Dameg .
coloved incorreta

N Mmisna

linha que

0 puksa,

Posicdo
correta
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ilustra a imagem abaixo:

Mas, como digitar as restantes letras do teclado, mantendo a posicdo inicial das maos
“ASDFG” — mao esquerda e “HJKLC” mao direita?

De acordo com a posi¢ado inicial das maos no teclado, cada dedo ird deslizar sobre o
conjunto de teclas ilustradas na imagem abaixo, voltando sempre a posicdo inicial —
“ASDFG” — mao esquerda e “HJKLC” mao direita.

Por exemplo: estando com o dedo mindinho esquerdo sobre a tecla “A”, sabemos que
imediatamente ao lado encontra-se a tecla “CAPS LOCk”, abaixo desta temos a tecla
“SHIFT” e imediatamente abaixo desta tecla, temos a tecla “CTRL".

O segredo de digitar no teclado esta entdo em deslizar os dedos pelo teclado e nao

levanta-los para escrever, como habitualmente fazemos.

ESIETE] [EleelrEE]

8] 7| sfjo]-|=
g
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Processamento de texto

Programas de aplicag¢Oes praticas

Cada tipo de aplicativo foi criado para
gque o computador realize uma forma de
trabalho ja existente. Os processadores
de textos funcionam como uma maquina
de escrever sofisticada e com multiplos
recursos. Basicamente, um processador

de texto é um programa que faz com que

o computador funcione como uma maquina de escrever sofisticada, com a vantagem
de uma maior flexibilidade na elaboragdo de trabalhos. As versdes mais modernas dos
processadores de textos oferecem, por exemplo, a possibilidade de inserir imagens em
um documento, a criacdo automatica de pastas diretas e recursos para corrigir erros de
digitacdo e de gramatica. As sofisticadas ferramentas de edicdo e formatagao melhoram

a apresentacdo visual dos documentos, tornando a leitura mais facil e agradavel.

O PROCESSADOR DE TEXTOS:
Um processador de texto tem duas possibilidades de funcionamento: a edi¢do e a
formatacao.
e A edigdo é o meio de introduzir ou alterar texto num documento que nos
permite guarda-lo e posteriormente altera-lo.
e A formatagdao é a maneira de especificar o aspeto que o texto tera quando
for impresso. Por exemplo, a formatagao permite a numeragao automatica de
paginas, o uso de varios tipos e tamanhos de letra, os cabecalhos, paginacao,

etc. ...

Quando se escreve um texto, ha que ter em conta certas consideracdes acerca do modo
de escrita. As principais regras a cumprir aguando da edicdo de texto sdo as seguintes:
e Nunca escrever mais que um espac¢o seguido. O processador de texto tem

ferramentas para posicionar o texto onde nds quisermos. A insercdo de varios
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espacgos seguidos pode provocar impressdes defeituosas ndao percetiveis no
monitor.

e Antes de uma virgula ou de um ponto, ndo se devem introduzir espagos. No
entanto é indispensavel a sua coloca¢do depois das mesmas. Assim, evitamos
colocar uma virgula ou um ponto no inicio de uma linha. E que um processador
de texto “parte” uma linha pelos espacos entre as palavras.

e Haainda que ter em consideragao os parénteses: No exterior dos parénteses, deve
inserir-se um espaco, mas nao no interior onde ndo se devem deixar espacos.

Nota: Se na barra de ferramentas estiver ativado o comando pode visualizar os espagos
em branco como pontos que ndo serdao impressos mas o ajudam a verificar se ndo tem

espacos a mais. Para desativar este comando clique novamente no simbolo.

e Qutra regra a cumprir no trabalho com o processador de texto: Digite o texto
sem se preocupar com os alinhamentos, indentagbes (avangos ou recuos em
relagdo as margens), mudanca de linha e espagamentos entre linhas. Limite-
se a indicar o final dos paragrafos carregando na tecla Enter. Quando tiver
® terminado a digitacdo do seu texto pode (depois de o selecionar) formatar @®

todos os aspetos referenciados assim como o tipo de letra, tamanho, cor, etc.

Como escrever?

e Todas as letras com acentos sao escritas do mesmo modo, carregando primeiro
no acento e sé depois na letra.

e Para escrever letras mailsculas premir a teclar Shift + letra ou, se quiser
tudo em maiusculas, premir Caps Lock. Este ultimo comando alterna entre
maiusculas (ativado) e minusculas (desativado).

Nota: Pode alterar a palavra ou texto selecionado para tudo em MAIUSCULAS, tudo em
minusculas ou sé a primeira letra de cada palavra em Maiusculas, carregando nas teclas

Shift + F3.

e Para escrever os caracteres situados na linha de cima das teclas (com mais de
um caracter) faga Shift + caracter.
e Para escrever o terceiro caracter na linha de baixo (das teclas com mais de um

caracter) faca Alt Gr + caracter.
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e Para apagar o caracter a esquerda use a tecla Backspace. Se quiser apagar o
cardacter a direita do cursor ou um bloco de texto previamente selecionado use

a tecla Delete.

O rato

O indice do rato sobre a janela do processador pode tomar varias formas. Ndo é casual,
simplesmente adapta-se as operagdes que pode executar nessa zona. Assim, por cima
dos menus e dos botdes de comandos rapidos ele tera a forma a que estamos habituados
(seta). J& por cima da zona de edi¢do a sua forma é outra, mais precisa para trabalhos de

posicionamento e de selegao de texto.

Selegdo de texto

Quando se pretende aplicar um comando a um dado bloco de texto, temos que primeiro,

selecionar o bloco de texto sobre o qual o comando vai atuar.

Para selecionar um bloco de texto existem vdrios procedimentos possiveis:

@ Usar teclas ou combinagdes de teclas
= Usar as teclas cursoras para colocar o cursor no inicio do bloco pretendido.

Premir, sem largar, a tecla SHIFT enquanto se usam as teclas cursoras para
estender a selecdo na direcdo desejada. Se deixar premida a tecla SHIFT
+ CONTROL, o processador seleciona o texto palavra a palavra, em vez de

selecionar caracter a caracter.

Shift + Home Seleciona até ao inicio da linha

Shift + End Seleciona até ao fim da linha

Shift + Ctrl + Home Seleciona até ao inicio do documento
Shift + Ctrl + End Seleciona até ao fim do documento

@ Usar o rato
= Mais facil ainda é usar o rato. Para selecionar blocos de texto, coloca-se o
cursor (ponteiro) do rato noinicio do bloco de texto a selecionar. Seguidamente,
premindo sempre o botdo esquerdo do rato, arrasta-se e s se larga quando se

chega ao fim do bloco a selecionar.
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= Se quiser selecionar uma palavra rapidamente, coloque o cursor em cima da
palavra a selecionar e, clique duas vezes no botdo esquerdo do rato.

=  Para selecionar um paragrafo rapidamente, coloque o cursor em cima do
paragrafo a selecionar e, clique trés vezes no botdo esquerdo do rato.

= Para se selecionar linhas inteiras, leva-se o cursor do rato até a margem
esquerda do paragrafo até que ele se transforme numa seta. Uma vez colocado
o ponteiro (cursor) do rato nessa area:
e Com um clique, seleciona uma sé linha;
e Com duplo clique, seleciona um paragrafo;
e Arrastando o rato (manter premido o botao esquerdo), seleciona varias

linhas ou paragrafos conforme o pretendido.
Nota: O aspeto do texto selecionado é o de texto invertido, isto é letra branca em fundo

preto.

OPERAR COM DOCUMENTOS — Menu Ficheiro/File
Um documento funciona como uma folha ou um conjunto de folhas de papel no qual

podemos escrever, desenhar, pintar, etc.

Criar um novo documento ou abrir um ja existente.
Uma vez dentro do Word, a forma mais rdpida para criar ou abrir um documento é
utilizar a barra de ferramentas:

Pode também no menu Ficheiro/File selecionar o comando Novo/New.

Guardar um documento
Nota: N3o se esqueca que todas as alteragcdes efetuadas num documento devem ser
guardadas.

e Pela 12 vez: utilize GUARDAR/Save ou GUARDAR COMO/Save As.

e Nas restantes ocasides: utilize o GUARDAR se ndo pretender alterar o nome do

ficheiro e/ou a sua localizacdo, e GUARDAR COMO, caso contrario.
Guardar como documento HTML (hyper text markup language)
Podemos construir paginas Web (Internet), utilizando o processador de texto Word. Para

isso, quando guardamos o documento devemos selecionar o tipo HTML
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Nota: Algumas das formatagdes utilizadas ndo serdo visualizadas.

Configurar a PAGINA

A opcdo Configurar pagina/ Page Setup do menu Ficheiro/File permite configurar:

= 3 pulensdo das margens,
= lirnde do cabegalho @ rodapé

Neota

Podemos aplicar as
configurages 3 todo o
documento ou 3 partes
do documenta.

= grientatho da phging fpaper
size (harizomal ou varscal)

Em esquemalayaul, podemos Tazer
vanas oppdes das  guasis  ge
destacam

= cabetalho & rodape diferenie
na 1 pagina (0l para a capa
de um documento) &

=g numaracdo de linhag (oLl
para festes de Enguas)

Visualizar a impressao e imprimir
Antes de imprimir um documento deve fazer uma pré-visualizagdo a fim de verificar o

aspeto de cada pagina a imprimir.
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Para visualizar
T
e Na barra de ferramentas clique em ﬁ?ou

* No menu ficheiro, opgdo Ver antes/Print preview

Para imprimir

e Na barra de ferramentas clique em éﬁ?ou

¢ No menu ficheiro, op¢do Imprimir/ Print
Notas:

e Na caixa de didlogo Imprimir podera fazer vdrias op¢bes de impressdo do
documento, nomeadamente as pdaginas que quer imprimir e o nimero de
copias.

e Antes de imprimir verifique que se a impressora que estd selecionada é a que

quer utilizar.

Fechar um documento

Para fechar um documento, no menu Ficheiro/File selecionar a opg¢do Fechar/Close.

REALIZAR OPERACOES DE EDICAO DE TEXTO — Menu Editar/Edit

A maior parte das operagdes de edi¢ao exigem que o texto seja selecionado previamente.
Embora se possam executar com o menu Editar vamos referir como se processam, de
forma rdpida, utilizando a barra de ferramentas ou o menu de atalho (botdo direito do
rato)

Copiar/ Copy % Cortar/Cut x Colar/Paste &

Depois de selecionada a palavra ou bloco de texto pode utilizar estes comandos num

documento ou de um documento para outro.

% > ﬁ Copia texto de um local para outro.

; —» ﬁ Movimenta texto de um local para outro.

— Pode também fazer a movimentacdo arrastamento o texto selecionado para

o local pretendido.
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Anular/Undo

e O Word, permite-nos desfazer as a¢oes realizadas através do botdo i
e Depois de se ter anulado uma operagao podemos repetir ou recuperar essa
.

operagdo anulada com o botdo =

Através do menu Editar podemos procurar, no documento, uma palavra ou bloco de
texto e substituir essa palavra ou bloco de texto por outro.

¢ Localizar/Find - Apenas localiza ndo nos permite substituir.

e Substituir/Replace - Faz abrir uma caixa de didlogo onde se escreve o texto ou

palavra a localizar e o texto ou palavra que os vai substituir.

UTILIZAR CABECALHOS E RODAPES
O Cabecalho/Header e o Rodapé/Footer ¢ uma informacdo que se ird repetir
respetivamente no topo e fundo das pdginas. Podem ser constituidos por titulos,
simbolos, logotipos, nome do autor do documento, numeracao de pégina, data, etc.
e No menu Ver/View selecionar Cabegalho e Rodapé/Header and Footer.
O Word coloca-nos uma area prdpria, na margem superior ou inferior da pagina
onde poderemos inserir o texto ou imagem pretendidos. Mas a introdugdo de
alguns elementos uteis pode ser feito através da barra de ferramentas que nos

aparece ao selecionar Cabegalho e Rodapé:

M® de pbgins

Tofal de pdainas do documenio

Crata & hora
Mudsar pars cabefaMmo saguinie ou Bnleror

Wolta a6 corpo da
dhiCipmeE Ao

IR s

Irgere texto somaticn - | (3] (] BF @O @O H

I

Formatagio da numeracio de pa &
¥ e PAPON  Configuras paging

Muda de cabagalive para rodapd

INSERIR WORDART
Podemos inserir no nosso documento varios elementos graficos nomeadamente, texto

artistico — WordArt.
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Para utilizar o WordArt pode:
e No menu Inserir/Insert, seleccione Imagem/Picture e de seguida a opgdo —
ClipArt.

e Na barra de Desenho/ Drawing clique no bot3o Inserir WordArt.

Nota: Se a barra de Desenho/ Drawing n3o estiver visivel no seu ecrd, no menu Ver/
View seleccione Ferramentas/Toolbars e de seguida a opgdo - Desenho/Drawing

e Depois de Inserir WordArt digite o texto que pretende e faca Ok.

e Se quiser alterar o seu texto faga duplo clique sobre ele e na caixa de didlogo

modifique o texto e ou a formatagdo e faga novamente Ok.

Latraz coma

Formatar
mesma albirs

Editar o texio Ablinhamento

o | 8 a0 G [ a2 08 B ﬂ'-l

I

Ingerir Wordart ¥ wertical

Galena Espapamento
dosicr enire caracheres

INSERIR IMAGENS
Paraintroduzirmos uma imagem no nosso documento, no menu Inserir/Insert, selecione
Imagem/Picture e de seguida uma das duas op¢des — ClipArt ou Do Ficheiro
e Aoescolheraopgdo Do Ficheiro, temos que selecionar a pasta onde se encontra
o ficheiro de imagem que pretendemos inserir e de seguida selecionar o ficheiro
com a imagem (GIF, JPG, BMP, etc....).
Ap0s selecionar o ficheiro de imagem, para que se faca a insercdo da imagem
no documento, clique Inserir ou tecla Enter.
e Ao escolher a opcdo ClipArt aparece uma galeria de imagens disponiveis no

Word. Coloque o cursor no local do texto onde que colocar a imagem.
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& Brocuze dentro de

cada categona a magem
fue Ihe mtegeses eolocas
no dacumerto,

= Chgue sobre &
Emagem que seleccronog
com o botdo dremo ou
esquerdo do rato e faca

Insenr

Nota: Se ndo colocou o cursor no local do texto onde quer a imagem clique sobre a
imagem que selecionar com o botdo direito do rato e faca Copiar. Apds ter copiado a

imagem, fazer Colar no local onde se pretende que fique a imagem.

INSERIR QUEBRA
Podemos introduzir no nosso documento variados tipos de quebra. No menu Inserir
selecionar o comando Quebra/Break
Ao aparecer a caixa de didlogo podemos:
e Selecionar Quebra de Pagina/Page Break — obriga a que o texto comece numa
nova pagina;
e Selecionar Quebra de Coluna/Column Break — obriga a que o texto comece
numa nova coluna;
e Selecionar Quebra de Sec¢do/Section Break que pode, entre outras opcdes,

fazer uma mudanca para a pdgina seguinte ou continuar na mesma pagina.
Nota: O texto ou colunas que se encontrem entre duas quebras de sec¢dao continua

pode ter, numa mesma pagina, formatacdes muito diferentes como pode ver no seguinte

exemplo:
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Quebra
de seccdo | A Auséncia das Ciéncias Sociais na procura de solu¢des para o Ecossistema

continua

Quebra|[A ideia tradicional de que os tem afastado a importancia que
de seccdo || problemas ecoldgicos apenas as ciéncias sociais escondem para

continua || dizem respeito as ciéncias naturais, resolver os problemas ecoldgicos

O conhecimento das Ci- os aspectos mais significati- ou considerada com
éncias Sociais € um con- vos na tomada de medidas tal, visa a légica eco-

tributo notavel, e princi- politicas e econdmicas que ndmica dos mer-
Quebra
palmente em paises ou envolvem a problemadtica cados ou a ldgica
de seccao
sociedades em desen- ecoldgica. A maioria das competitiva dos pro-
continua
volvimento, pois as suas medidas tomadas numa cessos politicos, inu-

consideragdes técnicas determinada sociedade, tilizando os saberes

sao, na verdade, mesmo que desenvolvida  técnicos imparciais.

INSERIR TABELAS
A forma mais fécil e pratica de trabalhar tabelas é utilizar o botdo E da barra de
ferramentas.
a. Comece por colocar o cursor no local onde quer inserir a tabela;
b. Clique sobre o botdo tabela da barra de ferramentas e aparece um quadro
representativo de uma tabela;
c. Arraste o rato sobre a tabela para indicar o niumero de linhas e colunas da
tabela.
d. Ao deixar de pressionar o botao do rato a tabela é inserida no local onde estava
O Cursor.
e. Introduzir a informacdo que pretende em cada célula.
Notas:
e Parainserir uma tabela também pode utilizar o menu Tabela/Table e selecionar
a opgao Inserir... Tabela.
e Nao fique preocupada(o) com a definicao inicial do nimero de linhas e
colunas, nem com a dimensdo das mesmas. Pode sempre que quiser fazer

reajustamentos.
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O menu tabela permite-nos aceder as varias op¢des de edicdo e formatacao de tabelas:

a) Unir e dividir células: podemos unir varias células selecionadas escolhendo a opgao

Unir Células, ou dividir uma célula em varias, clicando na opcao Dividir Células.

b) Dividir tabela: para dividir uma tabela em duas.

c) Repeticdo das linhas de titulo: escolher esta opc¢do para repetir a 12 linha da tabela.

d) Formatagdao automatica de tabela: para

formatar a tabela utilizando um conjunto

predefinido de cores e sombreados.
e) Ajustar automatico: ajustes na dimensao

da tabela
P Apstar automaticaments 20 gonteddo.
E‘ | m |F i i.. L
T Distribur cokinas urdformenents

f) Mostrar e ocultar linhas de grelha: para ajudar na formatacdo e edi¢do da tabela, é

possivel visualizar as linhas que limitam a tabela. Caso ndo seja necessario podem-se

ocultar. Nota: estas linhas ndo aparecem na impressao da tabela.

g) Propriedades da tabela: permite-nos definir o tamanho e alinhamento da tabela,

colunas, linhas e células.

Fode também usar a bama

Limites, pafa execuiar e

de formatacio de Tabelas « Jﬁ|

v wrel|0-

tarefas com masor rapidez n-ﬁﬁ| E,EFH | Euﬁl *l. =

ELEMENTOS QUE PODEM INSERIR NUM DOCUMENTO
INSERIR OBJECTO

Um objeto pode ser uma caixa de texto, uma imagem, uma seta, uma forma automatica,

etc. A sua principal caracteristica é que pode ser manipulado de forma relativamente

autéonoma em relacdo ao texto do documento.

A partir do menu Inserir/Insert podemos inserir objetos de grande interesse para

escrever expressdes matematicas tais como fragdes, expoentes, simbolos de raiz, etc.

e Coloque o cursor no local onde quer inserir a expressao matematica;
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e No menu Inserir/Insert escolha a op¢do Objeto/Object...:

e Na caixa de didlogo Criar Novo/Creat New procure a aplicacdo “Microsoft
Equagdo/Equation”;

e Aparece a seguinte barra de ferramentas:

Nota:

e Se este tipo de objeto (Microsoft Equagdo/Equation) n3o aparecer na lista do

guadro Objeto, tera de proceder a sua instalagao através do CD do MS Office.

INSERIR FICHEIROS
Para além dos elementos que ja foram referidos, podemos também inserir ficheiros de
texto no nosso documento. Esta opcdo é bastante util quando queremos juntar varios
ficheiros num sé.

e Coloque o cursor no local onde quer inserir o documento/ficheiro;

e No menu Inserir/Insert escolha a opc¢do Ficheiro/File;

e Depois de selecionado o ficheiro a inserir fazer Inserir. O ficheiro de texto serd

colocado a partir do local onde estava o cursor.
Nota:
e Aopcdoinserir ficheiro pode ser utilizada para inserir ficheiros do préprio Word

ou compativeis com o Word tais como, ficheiros do Wordpad, do Notepad, etc.

DOCUMENTOS MODELO
Na nossa vida profissional temos que utilizar, muitas vezes, documentos de um mesmo
tipo em que apenas variam alguns dados como sejam: grelhas de avaliacdo, cartas aos

encarregados de educacao, etc..

CRIAR DOCUMENTOS MODELO
Para se poupar tempo e rentabilizar o nosso trabalho podemos criar no Word documentos
Modelo/Template que podem ser utilizados sempre que apenas variem alguns dados.
e Em Ficheiro/File selecionar Novo/New;
e Criar o documento base para o modelo como qualquer outro documento, nao
esquecendo que sé deve incluir elementos e formatagdes que irdo ser comuns

a novos documentos criados a partir dele.
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e No final devemos, no quadro de Guardar Como/Save As selecionar em Guardar
como tipo/Save as type: Modelo de documento/Document template (*.dot).

Nota:

e O Word atribui a extensao (.dot) aos documentos modelo e propde que
estes sejam guardados na pasta Modelos. Embora se possam guardar em
gualquer pasta, convém aceitar a sugestdao do Word pois ele sera localizado

automaticamente sempre que se quiser criar um novo documento.

UTILIZAR DOCUMENTOS MODELO
Para se utilizar um documento modelo criado por nds procede-se da mesma forma como
se de um modelo do préprio Word se tratasse:
e Em Ficheiro/File selecionar Novo/New;
e Na caixa de didlogo de Novo/New selecionar o modelo criado e abri-lo.
e No final guarda-se o novo documento criado a partir do modelo tendo apenas
a preocupacgdo de lhe dar um nome e indicar o local (pasta) onde o vamos

guardar. O documento modelo ficard inalterado.

Nota:
e Sequiser alterar um documento modelo sé tem que o abrir, alterar e ao guardar

escolher a opcdo “Modelo de documento/Document template (*.dot).”

IMPRESSAO EM SERIE ou Mail Merge

A impressdo em série é utilizada quando se pretende obter um documento, em que
se mantém o corpo do texto e se alteram alguns parametros/campos. Por exemplo,
podemos criar um convite personalizado para uma festa de aniversario, em que o texto
do convite é comum a todos os amigos, mas o nome e morada sdo diferentes para cada
um deles.

Para utilizar a impressao em série temos que criar 2 documentos diferentes: um com
o texto comum (documento principal/main document) e outro com os dados variaveis
(documento de dados ou base de dados/ data source) em forma de tabela. Depois
teremos que adaptar o documento principal ao documento de dados e finalmente fazer

a fusdo (mesclar) os dois documentos.
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CRIAR O DOCUMENTO PRINCIPAL/ MAIN DOCUMENT
No menu Ferramentas/Tools selecionar a op¢do Impressao em Série/Mail Merge. Surge

a seguinte caixa de didlogo onde vai indicar de que tipo é o seu documento principal:

=Em Documento principal clique em
Criar/Create;

=No botdo Criar, escolhemos o tipo
da impressdo em série, neste caso, a
opcao Cartas de formulario/ Form
Letters;

=Faca clique sobre o botdo Janela

ativa/ Active Window (porque esta

posicionado sobre o documento base).

Nota:
e Ao criar o documento principal podemos escolher entre Janela ativa
e (documento que estamos a utilizar no momento) ou Novo documento

principal/ New Main Document (criar um novo documento).

= De seguida, na nova caixa de didlogo,
faca clique sobre o botdo Editar/Edit,

para passar a edigcdao e formatacdo do

e T i ol |

conteldo do documento principal.

= Depois de editarmos e formatarmos o
documento principal estamos prontos
para criar ou a abrir (caso ja exista um)
o nosso Documento de dados /

Data source

DOCUMENTO DE DADOS
Como estamos no documento principal, na barra de ferramentas da Impressao em série

podemos clicar no botao
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Gestor da
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Impressao em

Série;

ou

No menu Ferramentas/Tools selecionar a op¢do Impressdo em Série/Mail Merge para
criarmos ou abrirmos o nosso documento de dados.

Surge a seguinte caixa de didlogo onde vai indicar a origem dos dados:

e C(Clique botao Obter

dados/Get data;

e Selecione Criar

origem de dados /

Create data source

para criar o]

documento de dados.

Nota:

e (Caso exista ja um documento de dados clique em Abrir origem de dados Open

data source e indique o nome do ficheiro/documento.

Ao selecionar Criar origem de dados /Create data source aparece nova caixa de didlogo
onde a listagem que aparece a direita contém os campos que podemos ou ndo utilizar
no nosso documento de dados.

Podemos entdo, acrescentar ou remover

campos a lista de campos definida pelo
Word:

= Para remover um nome de

campo da lista (que ndo quer

utilizar) selecione o campo e faca

cligue sobre o botdo “Remover

nome de campo/ Remove Field

Name”
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= Para acrescentar um nome de campo que nao esta na lista, escreva o nome do
campo em Nome do campo/ Field Name e faca clique sobre o botdo “Adicionar

nome de campo/ Add Field Name” ou prima “Enter”.

Quando todos os campos a utilizar estiverem na listagem da direita, clicamos sobre OK.
O Word precisa gravar a base de dados assim, devemos digitar o nome da base de dados
na caixa de didlogo para guardamos o nosso documento de dados.

Como a base de dados ndao contém registos (s6 tem o nome dos campos), para os
introduzir é necessario:

e Selecionar a opgdo Editar origem de dados/Edit data source; ﬁ

e Na caixa de didlogo, com a base de dados sob a forma de formuldrio, digitar os
dados do primeiro registo.

e Para adicionar um novo registo clicar sobre Adicionar novo/Add New.

e Quando tiver terminado de digitar todos os registos, para voltar ao documento
base ou principal, fazer OK.

Nota:

e Sequiserveroformularioemformadetabela clique no botdo Ver Origem/ View
Source. Na tabela pode ver todos campos e registos. Preencha as informagdes
em cada campo. Para acrescentar novos registos basta inserir novas linhas na
tabela. Depois de digitares a informacdo no ultimo campo carrega na tecla
“TAB” e automaticamente é criado um novo registo. Para voltar ao documento

principal clique em | &

INSERIR CAMPOS NO DOCUMENTO PRINCIPAL
Para adaptarmos o documento de dados ao documento principal e inserir os dados que
pretendemos:
e Escolher a op¢do Editar documento principal /Edit main document;
e Colocar o cursor onde se pretende inserir o campo por exemplo «Nome»,
«Apelido» etc.;
e Clicar sobre o bot3do INSERIR CAMPO DE IMPRESSAO EM SERIE/Insert Merge
Field;
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Surge a lista de campos

da base de dados

e Selecionar Nome para o colocar no documento principal, no local onde tem o
cursor;

e Repetir os passos para os restantes titulos de campos pretendidos no
documento principal;

e Guardar /salvar o seu documento principal.

Nota:

* Pode ndo usar todos os campos da base de dados mas, em qualquer altura,

pode utilizar essa base de dados com outro tipo de documento principal.

INTERCALAR/MESCLAR
Posicione o cursor no documento principal e para intercalar os dados no documento
pode:

a) Utilizar no menu Ferramentas a op¢do Impressdo em Série:

Na caixa de didlogo escolha

Intercalar (merge) os dados

no documento;

Ao fazer intercalar aparece nova caixa de didlogo com vdrias opc¢des tais como:
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e Enviar aimpressdao em série para um novo documento que vai conter todas as

cartas criadas ou enviar para a impressora

e Verificar, antes de

gerar as cartas, se

existem erros no do-

cumento principal ou

no documento de da-

dos;

e Selecionar os regis-

tos que quer utilizar,

e No fim clicamos em Intercalar.

b) Utilizar a barra de ferramentas da Impressao em série:

Verificar ze
exstem erras,

Imprimir am
série para um novo
docurmento que
deve guardar para
IMMETHr M ais tarde

Imprimir &m série

Abrr a caixa de dialogo j
para a impressora,

da lmpressio em série.

Conclusao:

O Word permite que se crie textos com estética profissional tendo a vantagem de se usar
a interface grafica do Windows, mas existe ainda uma gama de outras ferramentas que
permite criar documentos ainda mais bem elaborados com recursos sofisticados além de
facilitar bastante o trabalho de quem o utiliza devido a seus recursos de automatizacao

e padronizagao.
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1. De que forma, no seu entender, é que as tecnologias de informacdo e

comunicacdo vieram influenciar as mudangas na comunicacdo, quer interna

guer externa, de uma empresa?

2. O que entende por Ergonomia?

3. Uma ma postura ao utilizar o computador pode conduzir a que tipos de

problemas?

4. Qual a postura e posicdo correta ao trabalhar com o seu computador?

5. Aponte algumas das técnicas a serem utilizadas no seu trabalho quando utiliza

o computador. E relativamente ao ambiente de trabalho, quais as condicdes

gue se devem observar?

6. Defina Dactilografia.

7. O que nos possibilita a técnica de digitacao?

8. Que layouts de teclados conhece? Qual o mais utilizado atualmente?

9. Como deve posicionar as mados no teclado quando estd a trabalhar no

computador? E como digitar?

10. Digite meia pagina com os seguintes exercicios:
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Bibliografia

O professor que lecionar o médulo propora os livros, revistas, enderegos da internet ou
outros recursos, de forma que os alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas
indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia/recursos:

Livros

ALMEIDA, José Carlos et al (2010), Area de Integracéo, Porto, Porto Editora

GARCIA, e D’ELIA, M. E. S. (2005), Secretdria Executiva. 1.ed. Sdo Paulo: IOB-Thomson
(Colegdo Cursos IOB).

REBELO, Francisco (2004), Ergonomia no dia-a-dia, Lisboa, Edi¢bes Silabo.

SANTOS, Madalena (1989), A comunicagdo Dentro e Fora da Empresa, Porto, Porto

Editora.

Sites da Internet
® Dicas ergondmicas:http://www.areaseseg.com/ergonomia/25dicas.html ®
Técnicas de digitacdo:http//www.rcc.gov.pt

Recursos multimédia:http://www.eps-frei-antonio-chagas.rcts.pt

Outros recursos

Computadores, com ligacdo a Internet.
Impressoras.

Scanner.

Videoprojector.

AplicacOes informaticas para escritdrio.
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Apresentac@o

Neste mddulo pretende-se analisar e compreender as potencialidades e vantagens
da utilizacdo das ferramentas informaticas, como auxiliares da atividade profissional,

nomeadamente no que se refere ao registo eletréonico da informacao.

Objetivos de aprendizagem

e Reconhecer a importancia do armazenamento da informacdo digitalizada.

e Utilizar corretamente as técnicas de digitalizacdo de documentos sob a forma
de imagem e OCR (Reconhecimento Otico de Caracteres).

e Gerir eficazmente a informacdo relativa a carteira de clientes e fornecedores,
com recurso a Sistemas de Gestao de Bases de Dados.

e Aplicar conhecimentos adquiridos na resolugdo de questdes praticas.

Ambito de conteldos

e Adigitalizagdo de documentos
e Agestdo da carteira de clientes e fornecedores, através de Sistemas de Gestao

de Bases de Dados.
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A digitalizacao de documentos

A Digitalizagdo pode ser definida como sendo a conversdo de um suporte fisico de dados
e/ou informacdo para um suporte em formato digital informatizado. Basicamente,

substitui os documentos em papel, permitindo um acesso mais rapido e armazenamento

mais eficiente.

Com a subida significativa em circulacdo de docu-
mentos em papel, muitas empresas tém proble-
mas em administrar, compartilhar e armazenar
esses documentos. S3o contratos, processos juri-
dicos, documentos de Recursos Humanos, notas
fiscais e muitos outros documentos que fazem
parte dos processos de negdcios dessas empresas.

Muitas vezes, esses documentos precisam ser

arquivados por longo tempo e consultados
@ frequentemente, o que sempre gera custos adicionais de armazenamento, horas de @

pesquisa e guarda, além do elevado nimero de cépias, para possibilitar que o documento

seja analisado por mais de uma pessoa.

A perda de um documento pode causar prejuizos que vao além do simples papel. Uma

empresa retalhista, por exemplo, que tenha um contrato de compra e venda de umfrigorifico

extraviado, ndo podera provar nada caso o seu cliente deixe de pagar as prestac¢oes.

Como fazer para digitalizar ou scanear um documento:

e Abrir a tampa superior do scanner.

e Colocar o documento a digitalizar no vidro do scanner, voltado para baixo no
vidro, na posicdo de acordo com as indica¢cdes do scanner.

* Fechar a tampa.

e Pressionar o botdo do scanner para digitalizacao.

e Visualizar a pré-visualizacdo e fazer os ajustes que considerar ser necessario
antes de digitalizar definitivamente.

e Digitalizar e guardar o documento, onde |lhe pareca mais conveniente.
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Todos os documentos do dia-a-dia e seus suportes sao convertidos para o meio digital,
transformados emimagens e gravados como arquivos TIF, JPEG ou PDF. Todas as imagens

passam por um tratamento especial de imagem, onde fica garantida a sua qualidade.

Procedimento e etapas da digitalizagao:

documantog digitalizaclo disponiblizads disponibilizacio

- g ; ,,.;: I-'__'_' -
P il Zad 1 #
= - =
&

PREPARACAD  DIGITALIZACAO  INDEXACAO &%ﬁiﬁ& ACAO
Foa Mmoo T QUamm pes Foarsohu ¢lo desejada, I::hqi-u-ﬂiiuh:-:. uh.u;.giq.;_ Lima wezwe M cadas &
Daeamiontar pastas; Colomgio: FEE. dnzs | proponten seds una Frargeai; ploettadas & Fmageng

@ Priiaa e it o opdonda; fommna & looalcm, Drerent glo; & (30 MMaTend s & @

dobaad i oy Tipe de sspaive SGIPUP AL B P Bl da Bis & digponitelicad 2 p o
am ans dos meautands: TEFJPEG, | gemncia asimagans doourree rbos: o neauita;
lf:mﬂu e BMF PDF, el e prhuradias
Saparai papeis
mancha deg
Orda nan do- o el os l +
pear Bk I E:

Vantagens da digitalizacao:
e Acesso multiplo e instantaneo;
e Rapidez de acesso a Informacao;
e Duplicagdo a baixo custo;
* Baixos custos de manutengdo dos sistemas de armazenamento;
e Seguranca e confidencialidade garantida com permissdes e controlo de acessos;
e Eventual eliminacdo do documento fisico com as vantagens subsequentes;
e Controlo, monitorizagdo e estatistica;

e Transposi¢cdo de microfilmes para formato digital e vice-versa.
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Quando nos referimos a digitalizacdo de documentos ndo estamos somente a falar de

documentos de papel, pois outras media fisicas e até mesmo abstratas tais como a voz,

podem ser digitalizadas.

Assim podemos ter:

Digitalizacdo de Documentos de Papel: Scanear documentos de papel,
convertendo-os para o meio computacional é a aplicagdo mais direta da
digitalizacdo. Em geral os documentos de papel compde a imensa maioria
dos suportes e anexos documentais das empresas ( devido a sua facilidade
de producdo). Os documentos de papel ao mesmo tempo que sdo simples
para serem produzidos, sdo extremamente ineficientes e dispendiosos no seu
armazenamento e na sua busca. Armazenar papel ocupa espago e procurar
informagbes no papel, por mais que se organize, € uma opera¢do que leva
tempo. Ao digitalizar os documentos do papel para as media digitais eliminamos,
por um lado as desvantagens desse meio e, por outro, tornamos as operagdes

de busca e de armazenamento simples e baratas.

Digitalizacao de Imagens: Outro tipo de media fisica muito comum e muito
digitalizado sdao as imagens. A principal vantagem em converter media fisicas
de foto para as media digitais é a
preservagao do suporte. As me-
dia fisicas se mau armazenadas
tendem a deteriorar-se, enquan-

to as media digitais preservam-

-se de modo indeterminado se

bem tratadas, devidamente copiadas e armazenadas da maneira correta. Com
imagens digitalizadas, também temos um bom ganho em organizacdo e busca

que so é possivel com a digitalizagdo destes documentos.
Digitalizagcdo de Voz: Liga¢Oes, negociagdes, ideias... a voz é um poderoso
instrumento de trabalho e muitas vezes as informagdes essenciais sdo

produzidas e armazenadas neste meio. Embora a voz ndo possa ser
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fisicamente armazenada em meio tais como o papel (como temos com as
imagens e texto) muitas vezes ela é armazenada em media ndo adequadas,
de baixa qualidade e baixa durabilidade. Digitalizar a voz no caso, indica que
as gravacgOes serdo tratadas, remasterizadas e devidamente armazenadas
na media digital adequada. Ao proceder dessa maneira, além do ganho de
gualidade ainda temos a vantagem da durabilidade dos dados que estarao

melhor armazenados.

DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
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Bases de dados

O mundo que nos rodeia estd repleto de fontes de informac¢do. Os sentidos sdao
solicitados ininterruptamente obrigando-nos a um constante processo de aquisicao,

armazenamento e interpretacdo de dados.

A nossa capacidade de lidar com estas grandes quantidade de dados é limitada pelo
gue tendencialmente somos levados a selecionar, para armazenamento, apenas aqueles
gue nos sdo mais apelativos ou necessarios delegando o resto em sistemas auxiliares de
memdaria como agendas ou “post it’s”.

Alguns conjuntos de dados sdo facilmente armazenados nestes suportes, outros
requerem sistemas com estrutura e procedimentos mais complexos. Designamos este
ultimo conjunto de sistemas por Sistemas de Base de Dados.

Estes sistemas permitem o armazenamento de dados de forma estruturada e sistematica
e sendo dotados de uma organizagdao mais complexa, permitem manter para além dos
dados em si alguma estrutura semantica. Estes sistemas permitem enfrentar o volume
crescente de dados, garantindo a sua persisténcia e reduzindo a complexidade da sua
organizagao e andlise.

Ossistemasde base de dadostém um papel fundamental nasequéncia Dados, Informacao,
Conhecimento. Associados a camada base estes sistemas permitem o armazenamento
de grandes quantidades de factos, garantindo a sua integridade e persisténcia para

posterior utilizacdo.
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Uma base de dados consiste num conjunto de registos que representam partes de
conhecimento. A utilizacdo de bases de dados possibilita relacionar a informacdo de

forma automatica e eficaz, agilizando a analise e consulta por parte dos utilizadores.

Vejamos um exemplo:

Uma escola recebe regularmente candidaturas espontaneas de professores, que contém
uma carta de apresentagao e um curriculo, mais ou menos longo. Sendo necessario,
por exemplo, em caso de baixa prolongada por doenca de um docente, proceder a sua
substituicdo, como deverao estas ser arquivadas? Quais serao as informacdes relevantes

para selecionar candidaturas entre as recebidas?

Hipétese 1

| Por drea téchica?

Mas um professor pode propor-se dar aulas em varias dreas. Duplicar-
se-ao entdo as candidaturas, aumentando desnecessariamente o

volume do arquivo em papel?

Hipdtese 2

Por area de licenciatura?

Mas um professor pode ser licenciado numa drea e dar aulas noutras,
em resultado da sua experiéncia profissional.

Hipotese 3

Por area de residéncia?

Mas o professor pode ter disponibilidade para deslocagbes ou uma
segunda casa.

Poder-se-3o continuar a estabelecer hipdteses, mas, dificilmente, recorrendo apenas ao
arquivo em papel, se chegard a uma que permita uma consulta funcional e rapida.

Uma solucdo possivel sera a de criar uma base de dados que inclua os seguintes campos:
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Nome Morada Ne Grau/Area Area Anos Obs.

Completo Contacto | Académica | Docéncia | Experiéncia

O ficheiro de contactos do Outlook é uma base de dados que poderd ser aproveitada em
muitas circunstancias, sendo extremamente facil e rapido exportar a informagao contida
nas fichas para outras aplicagdes, como o Excel ou o Acess, ou importar destas para o
Outlook, como se podera verificar pela sequéncia de imagens abaixo.

No menu Ficheiro (File), escolher-se-a a opgao Importar e exportar (Import and Export).

Eechar tedas as tens
Pasta k
Gestio de ficheiros de dados..

Importar & exportar...
Arguiyvar...

® & Imprimi.. Crk+p @
Trabalhar gffline
Gair

Selecionar-se-do depois as varias opgdes indicadas abaixo pelo assistente, seguindo os
passos sugeridos em cada janela.

i
Assiskente de importaio & exportagio

h:nl'u-uan;hiu‘n:l:trl
'bmﬁfmﬂﬂpuaunﬁﬂmm

rportar D i

Dl il ASS Iﬂﬂ‘h'dll.ﬂdl-m{hﬂlﬂ
gl Pl BSS B pib e e Fuchaninds P,
[rpartar i Rcheira [ acs) tu wiCalEndi | vie)

| Emporter um fichseiro WESAD {wcf)

Dezrrin

Mdﬂuﬂmmwmmlﬂ',wm.mu
Besmoss [ PET), fchesion de hases de dados, Rdheros de exdo, ervire oubos,

RlEm soecies [m | Cancelar
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No caso de se pretender importar a partir de uma base de dados em Excel:

Impsitar urn fcheim

Selberone o B de Ieiry b wportie:
;.I.I.'I'l A, 4 x, F000 Conieck Marger For fSndcen
Frztein de Pesti Pexdad [0l

| LT e Erese gk Pegnal

iLabun Drgarinir 25

| ey el Aads 72001

Chrisk Exprams & x, % x, 8, & o Wirck Mad
s Sevmton o Tandaghes O8]

Selecionar-se-a depois o ficheiro pretendido.

QST i Ahetd

Frtwes 3 rpoeim:
'k . o daden peral sy

Doy
_ Sobnbbm o ol seiea el deva rpar Lades
- Perra b ol e GutecsS0s

& il g L e chghcicion

Indicando-se a pasta de destino dos dados:
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Validando-se o ficheiro ja selecionado:

Sardn Sobnr s 55 B EnEE st
A e |
Eors Onew )50 [isles diiiad b Sbgurl irafrabds o Al § ponprewt CnoRer
£ Pabiocides Conosly |

Mapeando-se (estruturacdo da importacdo ou exportacdo, fazendo corresponder

campos) os campos de base de dados os das fichas de contacto do Outlook:

EapEar Campos persdnalizados

Bepry o5 valores do fichawo de oigem, & esguerds, & Lngas-o sabrs o chmpn o destia Bonoprads, &
'i_ﬂ-a. Pl pisTitrenr o BT ol napeiEnenhn dF Cainpod, Sraste-o dolada direfto para o esquenda.

@ | = Faran
Mool Evcel 57-2003 Miorosoft Office Outlok
' Corlachos Cortachos
wador *" Camgo Mapasin de .
Teulk [ Piorre o
Pigeng Ermpressy Engnsds
Apeiog Depai Lt Crapai amercn
Apakon] Carga Carga
r Empidaa = Endareqo da emp..
g S S B Enderes da re,
|. Cergo - B uteg enderog -
| R - ] I 1 *
| = . L o — MR LIRS
! | & Anbarss i | Sagarie > | |L|1'pa'rn.n:l-u] Mape eedefinico
l | oex || cancels |
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E, finalmente, selecionando-se o botao Concluir (Finish).

Ser B0 e L B0EE ¥ COLDE BT

e ——

_TTTE

Bt oparachs pody deamoryr slouns. minuios & o B posshes] concely,

cheracnser || condr | [ Concelwr |

Base de dados em Excel
Além de muitas outras potencialidades, o Excel também permite manipular bases de
dados simples. Uma base de dados ndo é mais do que uma lista de itens ou pessoas.
Nessa lista existem vdrias colunas. Cada coluna representa um campo. Por exemplo
numa base de dados, em que pretendemos guardar informacdo util sobre os nossos
Clientes, temos os seguintes campos:

e Nome: Coluna onde escrevemos o nome dos nossos clientes;

e Morada: Coluna onde escrevemos a morada de cada um;

e Localidade: Coluna onde escrevemos a localidade de cada cliente;

e N2 de Telef: Coluna onde colocamos o N2 de telefone de cada um.

Os dados relativos a cada cliente serdo escritos em cada linha. Por isso a cada linha da-se

o nome de registo. Exemplo de uma lista de clientes que poderia ser a base de dados:

Nome Morada Localidade N2 Telef.

Nogueira & Filho, Lda. R. Martires da Patria, 73 Dili 3324501
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011
Formex, SA. R.Gov. José Celest. da Silva,2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos Av. da Republica, 34 Liquica 3324505
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Criacdo da Base de dados
e Para criar uma base de dados é muito simples. Basta iniciar um novo livro
em branco ou passar para uma folha livre de um livro ja existente. Depois é
s6 comegar a escrever os dados. A primeira coisa a escrever é o nome dos
campos. Depois, por baixo de cada campo, sdo colocados os dados relativos a

cada pessoa. Tal como estava no exemplo.

EDITAR A BASE DE DADOS
e Alterar;
e Acrescentar;

e Apagar.

ALTERAR DADOS
e Paraalterar dados basta altera-los diretamente na lista de dados. Apenas temos

de garantir que esses dados estdo visiveis!

® ACRESCENTAR DADOS
e Para acrescentar dados, basta acrescenta-los diretamente na lista de dados,

nomeadamente no fim da lista.

APAGAR DADOS
e Para apagar dados, basta apaga-los diretamente da lista. Através das formas
habituais de apagar informacdo no Excel (eliminar conteudo, células, linha,

coluna).

ORDENAR A BASE DE DADOS

Uma operacgdo que facilita a consulta da base de dados é a sua ordenacdo. Para ordenar
uma lista temos de selecionar a parte que queremos ordenar e executar o comando
Dados > Ordenar. Com isto surge a caixa de didlogo de ordenacdo. Ai especificamos qual
o campo pelo qual vai ordenar e a ordem (ascendente ou descendente) com que ird ficar

a lista. Vamos ordenar o exemplo apresentado por Localidade e de forma ascendente.
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Teriamos que escolher o campo Localidade na opgao “Ordenar por “ e na Ordem “Aa Z”,

tal como mostra a figura:

| %41 acioner tivel || 3 Brmner tive ]|_.;r_mmai .| & ] g meus dados tim cabegabos

Coluna Ordenar Em Crdem

Croenw DT || acpiniate w | BT T w |
i
3 Tilat,

Lo | concew

Resultado:
Nome Morada Localidade N2 Telef.
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Nogueira & Filho, Lda. R. Martires da Patria, 73 Dili 3324502
@ Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011 @
Formex, SA. R.Gov. José Celest. da Silva,2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos Av. da Republica, 34 Liquica 3324505

Também podemos ordenar por varios critérios de uma sé vez. Neste caso ordena
primeiro por um dos critérios e sé depois pelo outro. Ao 12 critério da-se o nome de
chave primdria (pois é por este que ordena em primeiro lugar). Ao 2 2 critério da-se o

nome de chave secundaria (pois s6 ordena por este em segundo lugar).

Suponhamos que queremos ordenar a nossa lista do seguinte modo:
e Chave primaria:  campo localidade em ordem descendente;

e Chave secundaria: campo nome em ordem ascendente.

Na opgao adicionar nivel, permite apresentar mais chaves de ordenac¢do. Neste exemplo

em concreto ficaria:
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[P\t acner tive (X gomnar e |[ G comar el (2] # 5] O mess dks tim cabegabos

Coluna Crdenar Em Crdemn
Crdensr por || oepiciade T | [Zak )
Dentst 0 Higes w| | Vadares v Aal e R

Resultado:
Nome Morada Localidade N2 Telef.
Hotel dos Sonhos A5 05 G 25 RMEE e
Formex, SA. R.Gov. José Celest. da Silva,2 Dili 7104412
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011
Nogueira & Filho, Lda. R. Martires da Patria, 73 Dili 3324502
Pousada de Baucau b el LpelERee a1 e 3327910

Repare que agora a lista estd ordenada primeiro por localidade em ordem descendente.

Para cada localidade estd ordenada por nome em ordem ascendente.

CONSULTAR A BASE DE DADOS
Para consultar uma base de dados temos duas hipéteses:
e Consultamos todos os dados;
e Consultamos apenas os dados que nos interessam.
Na 22 situacdo temos de indicar o que pretendemos consultar. A esta operacao da-se o

nome de filtrar a base de dados.

USAR O FILTRO DA BASE DE DADOS
e Agora ja podemos filtrar os dados de modo a que apenas seja mostrado o que
pretendemos. Suponhamos que queremos consultar todos os clientes que

residem em Dili. Paraisso temosde clicar com o rato em cima do botdo associado
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ao campo localidade. Este
da acesso a uma lista de
critérios. Cada critério tem
um uso especifico, tal como

explicamos a seguir:

Para filtrar a base de dados temos
primeiro de criar o filtro dentro da
mesma. Para isso temos de colocar o
cursor em qualquer campo da mesma
e executar o comando Dados > Filtrar.

cada campo dos nossos dados.

Localidade -|  N* Telef. -
ol Bl Oedenmrds sl
Baucau %l Oipenwoelas
Gl Dlrdl e pos i
N
Liquiic & 1

Fiftim pos Loy

EiEaq da Tedfo

P e
T By
ol ]
o Ll
[_ox || cences |

Com isto surgem botdes com setas associados a

Nome - Morada - Localidade - N* Telef, -
Nogueira & Fiho, Lda R Martires da Patria, 73 Dl 3324502
Pousadade Baucau R da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda Av. de Portugal, 90 Dl 7104011
Formex, SA R Gov. José Celest daSiva, 2 Dil 7104412
Hotel dos Sonhos Av da Replblica, 34 Liquica 3324505
Locabclade - " Telef. -
Dia | Cumpacial
Eauray 3l G s Red
$ Dedensd o i
Linicd i Na lista de critérios apresentada, basta escolher
Eiwas i Tty apenas a opcao Dili para aparecerem somente os
| .;I;clom-rnm m clientes desta localidade.
e
Cimigh

Nogueira & Filho, Lda.
Malta & Ca. Lda.
Formex, SA.
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Para voltar a visualizar os campos todos =l (Seleca Tudo)
vl Baucau

basta, clicar com o rato em cima do botdo

associado ao campo localidade e escolher a E'fl Dili

opcao (Selecionar todos). |+ Liquica

Os filtros analisados antes sdo chamados de filtros automaticos, mas o Excel também

permite a utilizacdo de filtros avancados, podendo assim conjugar varias condicGes em
simultaneo. Para isso comece por copiar o cabecgalho da sua base de dados para duas

zonas distintas na folha de calculo.

Nome Morada Localidade N° Telef.
Mogueira & Filho, Lda. R, Martires da Patria, 73 Dik 3324502
Pousada de Baucau F. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 80 Oiil 7104011
Formes, SA. R. Gov. José Celest. da Siva. 2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos Av da Replblica, 34 Liquicd 3324505
Home Morada Localidade N* Telef.
Nome Morada Localidade N°® Telef.
® ®

Desta forma criamos duas zonas distintas:
e zona de critérios
ea

e zona de resultados.

Nome Morada Localidade N° Telef.
Mogueira & Filho, Lda. R. Martires da Patria, 73 Dil 3324502
Pousada de Baucau R. da Liberdade, &1 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda, Ay, de Portugal, 90 Dik 7104011
Formex, S4. F. Gov, José Celest. da Silva, 2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos Av da Repiblica, 34 Liquiga 3324505

Nome Morada Localidade N° Telef.

ZOMNA DE CRITERIOS
Nome Morada Localidade N° Telef.
ZONA DE RESULTADOS
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E na zona de critério que vai impor as suas condi¢des de pesquisa. Imaginando que na
base de dados apresentada, queriamos visualizar todos os clientes de Dili e de Liquica. A

zona de critérios apresentar-se-ia da seguinte forma:

Mome Morada Localidade N* Telef.
Nogueira & Filho, Lda. R Martires da Péalria, 73 Dil 3324502
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dil 7104011
Formex, SA. R. Gov. José Celest. da Silva, 2 Dih T104412
Hotel dos Sonhos Ay da Replblica, 34 Liquiga 3324505

Mome Morada Localidade N? Telef.

Baucau
Liguica

Ap0s a definicao dos critérios, vamos a Dados > Avangadas:

Filtro avangado

ACCE0
® () Filtrar a ista ro local o ®
() Copsar para gutro local —
prevdodatsts:  [sepsern (] [ (&)
Iptervalo de criérios:  Fohalt$es11:46413 [B5] |— (B)
Coplar para: Folhal Bf16:4€418| (7] _.©
[ ] 56 pegistos unocos
oK Cancelar |

Opcado 1 — Se escolher esta opg¢do, o resultado da sua pesquisa é visualizado na prépria
base de dados, tal como no filtro automatico.

Opcdo 2 — Se escolher esta opcdo, o resultado da sua pesquisa é copiado para a zona de
resultado. Assim sendo, selecione esta opgao.

Na zona A —identifique a base de dados, isto é, selecione a base de dados completa.

Na zona B — selecione o cabecalho da zona de critério assim como a primeira linha, que
contém o “N”.

Na zona C — selecione apenas o cabecalho da zona de resultado.
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Resultado:

Nome Morada Localidade N® Telef.
Nogueira & Filho, Lda. R Martires da Patria, 73 Dili 3324502
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 81 Baucau 3327910
Malla & Ca_lLda Ay de Portugal, 80 Dl 7104011
Formiex, SA R. Gov. José Celest. da Siva, 2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos Ay da Repdblica, 34 Liquiga 3324505

Moma Morada Localidade N® Telef.

Baucau
Liguicd

Nome Morada Locafidade N® Telef.
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Hatel dos Sonhos Av da Repiblica, 34 Liquica mdﬁﬂﬁl

Na zona de critérios, podemos ligar varias condi¢des através do “E” e do “OU”, sendo
que sempre que quiser fazer:

e “E” —tem que escrever as varias condicdes na mesma linha

QUANT. UNID. QUALIDADE ENT.ARM. ARMAZEM
»=01.03-2008 LIQUICA

NOME

Significa todos os produtos cuja entrada no armazém de Liquica, foi depois de Margo de
2005, desta forma ligamos as condi¢cdes com o “E”.
e “OU” —Muda de linha
Nome Morada Localidade N° Telef.

Baucau
Liquica

Esta situagdo foi a do nosso exemplo, todos os clientes que sdo de Baucau “OU” de
Liquiga.

e Ainda se pode dar o caso de pretender definir um intervalo de valores e ai tem

gue fazer um “E” com o mesmo campo. Nesta situacdo o campo repete-se no

final do cabegalho da linha de critérios.
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Exemplo: Queremos visualizar todos os clientes que tém um crédito compreendido entre

200 USD e 500 USD.

Nome Morada localidade  N°Telef.  Crédito Crédito
=X =5
Resultado:
Nome Morada Localidade N° Telef. Crédito
Hotel dos Sonhos Av da Replblica, 34 Liquica 3324505 50000 €
Formesx, S R. Gov. José Celest. da Siva, 2 Dili 7104412 15000 €
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011 26000 €
Mogueira & Fiho, Lda.  R. Masires da Pélna, 73 il 3324302 750,00 €
Pousada de Baucau R da Liberdade, 61 Baucau 337M0  S000€
Nome Morada Localidade N° Telef. Crédito Crédito
=200  <=500
Nome Morada Localidade N° Telef. Crédito
Hotel dos Sonhos Av da Repdblica, 34 Liguicd 3324505 50000€
@ Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 oili 7104011 25000 € @

Bases de dados em Access

O que é uma base de dados

Uma base de dados é um sistema que tem por finalidade registar, atualizar, manter e
disponibilizar informacdo relevante para a atividade de uma organizacdo ou de uma
pessoa. Uma base de dados é gerida por um “Data Base Management System” (DBMS)

gue em portugués significa Sistema de Gestao de Base de Dados (SGBD).

Um Sistema de Gestdo de Base de Dados (SGBD) é responsavel por:
e Armazenar corretamente a informagao;
e Atualizar e manipular essa informacdo sempre que necessario;
e Permitir a consulta da informacao, tanto no ecrda como na impressora, usando
certos formatos prédefinidos;

e Permitir uma localizacdo rdpida da informacao pretendida.
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Estrutura de uma base de dados
e A maneira mais simples de estruturar uma base de dados consiste em usar
tabelas. Esta é a maneira universalmente usada em quase todos os sistemas

SGBD. Como sabemos, uma tabela é constituida por linhas e colunas:

— 1" linha
«=—— 2*linha
= J*linha
elc

| | -

12 coluna 2 coluna elc.

Na tabela sdo colocados os dados relativos a cada item da base de dados.

Nome de cada campo
T Nome Morada Localidade] wmg_r,._-]
Mogueira & Filno, Lda | R Martires da Paina, 73 Canlrg IJ24501|— g+ rpgisto
Fousada de Baucau | R da Liberdace, 61 Moite FIZTEN0e— oo regisio
1 Mata & Ca Loa Av. e Portugal, 90 Cenitra 7108011 3o reqistn
Formex SA ;rﬁﬁﬁpﬁg Gelestaa Centro nmuzé
& [Hote dos Sonhos | Av. 6a Repubiica 34 Centro _ 3324505 | =1 @
L 1€ cam . I| ]— 4" cam
) e — Z*campo L e

Forma Normal
O exemplo que vimos anteriormente ainda ndo estd totalmente correto, pois temos de
normalizar as bases de dados por forma a evitar problemas na inserg¢do, eliminagdo e
atualizacdode dados. Paraexplicar este processovamos pegarno exemplo. Serepararmos,
na tabela usada para guardar os dados relativos a cada cliente, existe redundancia de
informacdo. Esta redundancia encontra-se nos campos Zona e Localidade.
Isto porque, para guardar a zona onde habita determinada pessoa, bastaria armazenar a
localidade. Ao passo que no nosso exemplo sdo guardados a zona e o nome da localidade.
Contudo também é importante saber a zona. Para resolver este problema basta dividir
a tabela em duas:

e Uma que possui os elementos de cada pessoa: Nome, Morada, localidade, N2

de telefone;

e Qutra que possui os elementos de cada zona: localidade e zona.
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Ficaria:
Nome Morada Localidade N2 Telef.
Nogueira & Filho, Lda. R. Martires da Patria, 73 Dili 3324502
Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau 3327910
Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011
Formex, SA. R. Gov. José Celest. da Silva, 2 Dili 7104412
Hotel dos Sonhos bate  seppllollien, 22 Higl 3324505

Localidade Zona
Baucau Norte
Dili Centro
Liquica Centro

Relag¢des entre tabelas

Tal como podemos ver no exemplo anterior, para consultarmos corretamente os

® dados relativos a uma pessoa temos de usar as duas tabelas, pois os nomes das zonas @
encontram-se guardados na 22 tabela. Isto porque, existe uma relagao entre as duas

tabelas, através do campo Localidade.

Normalmente, todas as bases de dados tém varias tabelas relacionadas entre si, através

de um campo de informacdo. Dai o modelo de bases de dados relacionais.

Esta relacdo pode ser de 3 tipos:

U Um-para-muitos

Tabelal Tabela 2
A - . N (E—
N N -é- S N
N N ~ I N —
e (e e e
I N N N

Numa relacdo deste tipo, um registo da tabela 1 pode estar ligado a varios registos da
tabela 2. No entanto, cada um dos registos da tabela 2 apenas se encontram relacionados

com um registo da tabela 1. Este é o tipo de relagdo mais usado.
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U Um-para-um

Numa relagao deste tipo, um registo da tabela 1 apenas pode estar ligado a um registo

da tabela 2 e Vs.

U Muitos-para-Muitos

Tabelal Tabela2
I — S E—
I — L I E—
S — L S E—
I ——  (E— o —— —— ——
——— E— — ] I —

Numa relacdo deste tipo, um registo da tabela 1 pode estar ligado a varios registos da
tabela 2. Do mesmo modo cada registo desta ultima também pode estar ligado a varios
registos da tabela 1.

Noexemploasduastabelasestdorelacionadasusandootipoderelacdo de umparamuitos,
pois cada localidade pode ser atribuida a varias pessoas, mas cada pessoa apenas pode

ter uma e uma so localidade.

Chave primaria duma tabela

A chave primaria duma tabela identifica cada registo duma forma Unica. Normalmente
a chave primaria é composta por um sé campo. Contudo pode haver a necessidade de
combinar varios campos para obter entradas Unicas. Quando uma tabela ndotem nenhum
campo que se possa considerar como chave primaria é necessario criar um campo préprio

para o efeito. Normalmente cria-se um campo numérico. Neste campo sdo guardados
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numeros sequenciais (1, para o 12 registo, 2 para o 22 registo, etc.). No exemplo a tabela

de clientes pode ter um campo deste tipo denominado Cédigo de cliente.

Exemplo:
Cadigo de Locali-
Nome Morada Ne Telef.
cliente dade
1 Nogueira & Filho, Lda. [R. Martires da Patria, 73 Dili 3324502
2 Pousada de Baucau R. da Liberdade, 61 Baucau | 3327910
3 Malta & Ca. Lda. Av. de Portugal, 90 Dili 7104011
4 Formex, SA. R. Gov. José Celest. da Silva, 2 |Dili 7104412
5 Hotel dos Sonhos Av da Republica, 34 Liquicd | 3324505

]— Chave priméria

Ja na tabela das localidades, o préprio campo da Localidade pode ser usado como chave

primaria.
Localidade Zona
Baucau Norte
Dili Centro
Liquica Centro

]— Chave primaria

Uso das chaves primadrias para relacionar tabelas
Normalmente, sdo usadas as chaves primarias para relacionar as varias tabelas duma
base de dados.

No caso do exemplo as duas tabelas sdo relacionadas através do campo Zona.
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Bases de dados em Access r——

Eﬂw

_ 2.0ffice Access

. Pl Corpan . Al wl.
Programa Microsoft Access L A

Abra o programa Microsoft Access, que se encontra dentro de todos os programas,
Microsoft Office e Microsoft Office Access.
Na abertura do programa é pedido para escolher o que pretende fazer:

e Abrir uma base de dados vazia

e Abrir uma base de dados a partir de um assistente

e Abrir uma base de dados que ja existe

Neste caso, vamos optar por escolher a op¢do base de dados vazia. Dado que o Access
cria e grava logo a base de dados, é necessario atribuir ja a localizagdao e o respetivo
® nome.
O Access abre uma janela, com a possibilidade de criar uma tabela. Antes de comecar
vamos perceber como funciona a estrutura da base de dados no Access.
A estrutura de uma base dados em Access pode ser constituida por varios objetos:

e Tabelas

e Consultas

e Formularios

e Relatdrios

e Macros

Modulos

Tabelas: sdo o objeto principal duma Base de Dados, pois é ai que se encontram
armazenados os dados. Uma tabela é constituida por linhas e colunas. As colunas
representam os campos. Cada campo contém determinada informacdo. As linhas sao
os registos. Um registo é o conjunto de todos os campos existentes, preenchidos com

informacdes acerca dum elemento da base de dados.
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As Consultas: sdo objetos especiais que permitem filtrar a informacdo da base de dados, con-
soante as necessidades do utilizador. Este processo de filtragem baseia-se numa série de per-
guntas efetuadas a base de dados. Como resultado obtemos uma outra tabela denominada
dynaset. Esta possui apenas os dados que responderam afirmativamente as perguntas feitas.
Estas perguntas sdo efetuadas usando critérios de pesquisa. Estas filtram toda a base
de dados. Para encontrar apenas os dados pretendidos podemos definir combinagcdes

complexas de critérios de pesquisa.

Os Formuldrios: tém como objetivo mostrar os dados de uma forma mais agradavel
no ecrd. Enquanto as tabelas mostram varios registos em simultdneo, os formularios
apenas mostram um registo de cada vez. Estes registos podem fazer parte duma tabela
ou podem ser o resultado duma consulta.

Os formularios, além de servirem para mostrar os dados, também servem para introduzir/
alterar dados na base de dados. Nesta tarefa, também tém vantagem em relacdo as

tabelas, pois asseguram uma maior eficacia na introducdo/altera¢do de dados.

Os Relatdrios: Os relatérios tém como objetivo imprimir os dados de uma forma mais

@ agraddvel na impressora. Digamos que os relatérios estdo para a impressora assim como @
os formularios estdo para o ecrd. O Access dispGe duma série de relatérios pré-definidos,
assim como dum utilitdrio que permite criar relatérios. Deste modo é muito facil criar

uma boa impressao da informacao.

As Macros: Macros sdo séries de comandos gravados que posteriormente podem ser
executados através duma simples combinacdo de teclas ou premindo um botdo. Desta
forma evita-se muito trabalho repetitivo. Em Access a criacdo de macros é muito facil.

Os Modulos: Mddulos sdo conjuntos de instrucdes (pequenos subprogramas ou sub-
-rotinas) que permitem desempenhar determinadas tarefas de forma automatica. Para
melhor compreensdo, po-
deremos dizer que sdo ana-
logos as macros. Contudo
sdo bem mais poderosos,
pois sao programados na

linguagem Access Basic.
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Propostas de trabalho

1. O que entende por digitalizacdo?

2. Quais as razoes, no seu entender, para a importancia do armazenamento da

informacdo digitalizada.
3. Quais as vantagens da digitalizacdo?
4. Aque outro (s) tipo (s) de documento (s) pode também efetuar a digitalizacdo?
5. Apresente uma nogao de Base de Dados. Qual o objetivo para a sua criagao?

6. Através do seu computador, que ferramentas (programas) tem ao seu dispor

para efetuar uma base de dados?
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Bibliografia

O professor que lecionar o médulo propora os livros, revistas, enderegos da internet ou
outros recursos, de forma que os alunos possam desenvolver os seus estudos e pesquisas
indispensaveis ao processo de aprendizagem.

A titulo de exemplo, sugere-se a seguinte bibliografia/recursos:

Livros
BORGES, Maria Jodo (2009), Secretariado — Uma visdo prdtica, Lisboa, Lidel-Edi¢cOes
Técnicas, Lda

VIESCAS, John (2000), Running Microsoft Access 2000, Lisboa, McGraw-Hill Editora.

Sites da Internet
Digitalizagdo de documentos, vantagens e limitagGes: http://www.indexlog.com.br
Digitalizacdo de documentos: http://www.idoc.inf.br/ddocumentos.php

@ Digitalizagdo:http://www.questdata.pt/servicos/tecnologia/digitalizacao/ @

Outros recursos

Computadores, com ligacdo a Internet
Impressoras

Scanner

Maquina fotografica digital

Videoprojector
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