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CLassificacao

AUtuacgao

Distribuicao

Registro

Controle da tramitacgao (tramitagao)
Expedicao

Recebimento

As atividades de protocolo sdo decisivas para a efetiva implementacdo de uma politica de
gestdo de documentos na Administracdo Publica, uma vez que se identificam com os proce-
dimentos e operacdes técnicas referentes a producdo e tramitacdo dos documentos em Fase
Corrente.

Importante!

e O protocolo acontece na fase CORRENTE!
e As atividades do arquivo corrente e do protocolo sao DIFERENTES, mas integradas. As
bancas gostam de dizer que sao a mesma coisal!

O protocolo pode ser:

® Centralizado: “O arquivo é centralizado quando o Arquivo Corrente (documentos) e
Protocolo estdo juntos em um mesmo local, existindo coordenacdo entre um e outro nas
suas atividades. Nesta situacao, o arquivo pode receber o nome de ARQUIVO CENTRAL ou
GERAL”;

® Descentralizado: “Quando o Arquivo é descentralizado, o Arquivo e o Protocolo atuam
coordenados entre si, verificando-se duas situacdes:

B Existe a centralizacdo das atividades de protocolo e descentralizacdo dos arquivos cor-
rentes O protocolo funciona em um local e os arquivos em setores diversos;

B Ocorre a descentralizacdo das atividades de protocolo e do arquivo corrente. Cada setor
funcionara com seu Protocolo Setorial e Arquivo, porém havera um Protocolo Geral
atuando como centro receptor e expedidor dos documentos na instituicao” (PAES, 2004).

I NOGOES DE CIDADANIA

Primeiramente, precisamos entender o conceito de cidadania de acordo com a cobran-
ca dos examinadores. Alids, a palavra cidadania entrou para o vocabuldrio atual devido a
sua interface com as diversas areas do nosso cotidiano, tais como: ética, politica, educacao,
direito.

Mas, afinal, o que € a cidadania?

Cidadania é a condicdo dos individuos de uma sociedade (comunidade) por ela reconheci-
da, exercendo seus direitos e deveres em um espaco geografico definido (organizacdo socio-
politica do espaco).

Desse modo, a cidadania é a relacdo entre as experiéncias individuais e sociais do indivi-
duo em uma sociedade, criando assim a consciéncia de pertencer a algo maior, ou seja, a um
coletivo (sociedade).

Neste sentido, vejamos um exemplo de como o tema ja foi cobrado em uma questao de
prova. A banca examinadora Quadrix, no ano de 2019, trouxe a seguinte conceituacao:

A cidadania é definida como a extensdo de direitos e deveres a todas as camadas da popula-
¢do, todavia tal conceito se modifica com a dindmica da propria sociedade, com referéncia
especifica a transformagdes de ordem politica, econémica, social e cultural.



Para facilitar o entendimento, segue abaixo um mapa mental com as palavras-chave deste
assunto:

CIDADAO v Direitos
CIDADANIA 7 (aquele que habita [ v Garantias
a cidade) v Deveres

Conjunturas sociais e politicas ao longo dos tempos

Dessa maneira, a cidadania é constituida por alguns elementos:

e Vinculo de pertencimento: E o sentimento de pertencimento coletivo e de inclusdo em
determinada sociedade, consolidando, assim, a cultura, costumes, tradi¢des e, consequen-
temente, criando a identidade nacional. Exemplificando: é aquela sensacao de unido de
todos os individuos de uma nac¢ao em busca de um objetivo comum que encontramos em
eventos esportivos (Copa do Mundo, Olimpiada);

® Participacdo politica: A cidadania ndo é somente um critério passivo de pertencimento
a uma sociedade, é também uma atividade na participacdo politica coletiva. Essa pratica
social deve ser titularizada pelos individuos por meio do seu direito ao voto e participacao
na definicdo dos rumos da nacdo. Exemplificando: capacidade (direito) de votar e ser
votado nos processos eleitorais;

® Portador de direitos e deveres: Sdo os direitos e deveres de cada individuo conquistados
progressivamente na busca de igualdade e mitigacdo das desigualdades. Exemplificando:
todos nascem livres e iguais, portadores de direitos e deveres com a sociedade.
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e
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Neste sentido, conforme o mestre Marshal, a cidadania moderna pode ser entendida como
um status concedido aqueles que pertencem a uma sociedade, possuindo igualdade nos seus
direitos e obrigacdes pertinentes ao Estado.

Esse conjunto de direitos e obrigacdes é identificado em 3 dimensdes (geracgdes) de direi-
tos. Sdo elas:

re

® 12 Dimensdo: Liberdade — direitos civis e politicos;
® 22 Dimensao: Igualdade — direitos sociais, econdmicos e culturais;
® 3* Dimensao: Solidariedade (fraternidade) — direitos coletivos.

Dica

As dimensoes estao na ordem do lema da Revolugao Francesa: Liberdade, Igualdade e
Fraternidade.
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Inferimos, assim, que a cidadania é a grande possibilidade de o individuo participar ati-
vamente da vida social e politica do seu pais. Nesta senda, é importante conhecer o brilhante
ensinamento sobre esse tema do mestre Dalmo Dallari, o qual ja foi cobrado em diversas
provas de concursos:

A cidadania expressa um conjunto de direitos que dd a pessoa a possibilidade de participar
ativamente da vida e do governo de seu povo. Quem ndo tem cidadania esta marginalizado
ou excluido da vida social e da tomada de decisoes, ficando em uma posi¢do de inferioridade
dentro do grupo social.!

Por fim, percebemos que a cidadania estd em permanente construcao, sendo uma verda-
deira conquista da sociedade, através daqueles que lutam por um mundo mais justo, com
mais direitos, maior liberdade e melhores garantias individuais e coletivas.

ESCRITORIO

| MATERIAIS DE CONSUMO, FAX, MAQUINAS DE CALCULAR E COPIADORA

I NOCOES DE USO E CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS DE

Inicialmente, vale destacar que a utilizacdo dos equipamentos de escritorio, em regra,
destina-se a manter as atividades administrativas em pleno funcionamento. Os materiais
(equipamentos) de escritorio podem ser classificados em:

® Material de Consumo

E aquele material que, em razdo de seu uso continuo, perde sua identidade fisica e/ou tem
a sua utilizacdo limitada a dois anos. Ex.: caneta, papel A4, 1apis, materiais de limpeza, entre
outros;

® Material Permanente

E aquele material que, em razdo de seu uso continuo, nfo perde suas caracteristicas fisi-
cas, apresentando durabilidade superior a 2 anos. Ex.: copiadora, computador, mesas, cadei-
ras, fax, maquina de calcular, modem etc.

Com a evolucdo tecnoldgica, atualmente, os principais equipamentos utilizados em um
escritorio sdo aqueles que derivam da tecnologia, tais como: computador, impressoras, scan-
ner, servidores de banco de dados, fotocopiadoras, HD externo, entre outros. Devido a fragi-
lidade de tais materiais, € de suma importancia manté-los em bom estado de conservacao e,
ainda, operacionalizar um sistema de controle, para que ndo ocorra a falta destes.

Outro ponto de destaque é a preocupacdo cada vez maior com a sustentabilidade ambien-
tal, sendo responsabilidade de todos optar por equipamentos e materiais que ndo tragam
grandes impactos ambientais. Neste sentido, o escritério moderno é aquele no qual se priori-
zam atitudes que coadunam com a responsabilidade ambiental, permitindo que seus colabo-
radores participem das mudancas em prol de uma sociedade mais responsavel.

Sao politicas adotadas para a criacdo de um escritdrio sustentavel:

Reducdo do uso de copos descartaveis;
Economia de energia elétrica;

Reducdo do consumo de agua;

Diminuicdo da utilizacao de papel;

Ambientes com luz natural;

Utilizacdo de plantas naturais para decoracao.

1 DALLARI, D. Direitos Humanos e Cidadania. Sao Paulo: Moderna, 1998. p. 14.



