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 CURSO DE
 OPERADOR DE COBRANÇA ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO E
 ECONOMIA DE TEMPO
 MÓDULO VI
 Atenção: O material deste módulo está disponível apenas como parâmetro de estudos para este Programa de Educação Continuada. É proibida qualquer forma de comercialização ou distribuição do mesmo sem a autorização expressa do Portal Educação. Os créditos do conteúdo aqui contido são dados aos seus respectivos autores descritos nas Referências Bibliográficas.
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 MÓDULO VI
 27. ARQUIVOS
 Os papéis e documentos que mereçam conservação permanente, em lugar
 determinado, com o objetivo de servir como fonte de pesquisa, comprovação de
 dados, atividades legais ou de negócios, devem ser arquivados. Os princípios
 básicos de arquivamento são a classificação e a codificação. Primeiramente, é
 preciso saber o que se vai arquivar, em quantas vias e em que lugares, destruindo o
 que é inútil e tomando em conta a maior economia de tempo e espaço.
 São dois os fatores que determinam a necessidade de arquivamento: as
 exigências da legislação e as da organização de uma empresa. Como vimos
 anteriormente, todo arquivo tem seu tempo determinado de existência, passado
 esse tempo, deve ser destruído ou incluído no arquivo morto.
 "Vivemos daquilo que conseguimos, mas aquilo que damos é que nos dá vida."
 John Maxwel
 Artigo: Dez dicas para organizar melhor o seu dia Disponível em: http://migre.me/58nuE
 Acesso em: 28 jun. 2011.
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 27.1 ARQUIVO MORTO
 Arquivo morto é o local onde são armazenados os documentos que, embora
 não estejam sendo utilizados no momento, poderão ser futuramente necessários
 para fins de consulta ou comprovação de fatos já ocorridos. Os métodos de
 classificação e codificação podem ser alfabéticos ou numéricos, isto é, por meio de
 letras ou números. Assim, os documentos podem ser classificados e codificados por
 nomes de pessoas, cidades, assuntos ou por datas ou códigos numéricos.
 27.2 ARQUIVAMENTO PELO MÉTODO ALFABÉTICO
 Um exemplo clássico é o arquivo do setor de pessoal referente à
 documentação dos funcionários da empresa. Em geral, esses arquivos são
 constituídos de pastas suspensas dispostas em ordem alfabética pelo nome de cada
 funcionário. Essas pastas são individuais e nelas são colocados os documentos
 relativos à vida trabalhista de cada empregado da empresa.
 27.3 ARQUIVAMENTO PELO MÉTODO NUMÉRICO
 Um exemplo da utilização deste método é o arquivamento das cópias de
 duplicatas emitidas pelo setor de crédito e cobrança da empresa. Essas são
 arquivadas de acordo com o número de ordem que recebem na emissão. Por meio
 do método numérico classificam-se e codificam-se os documentos, atribuindo-se a
 cada um deles um número. Detalhes para a organização de arquivos:
 Quando retirar um documento do arquivo, assinale o local, para
 poder guardá-lo novamente;
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 As gavetas nunca devem ficar cheias e desorganizadas;
 Dê preferência ao material plástico;
 Material volumoso deve ser dobrado, ficando o título visível;
 28 ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS
 FIGURA 24
 FONTE: Disponível em: <http://www.dreamstime.com/stock-photo-file-cabinet-image10554590>.
 Acesso em: 5 jun. 2010.
 Caso não tenha sistema eletrônico de arquivamento, utilizado por algumas
 empresas ou profissionais, procure arquivar seus arquivos de forma organizada,
 dividindo os mesmos em arquivos de trabalhos atuais, arquivos de referência e
 arquivo morto.
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 28.1 ARQUIVO DE TRABALHOS ATUAIS
 São aqueles em que se trabalham os projetos atuais. Devem estar sempre à
 mão, de fácil acesso, como: telefones, códigos, política da empresa, endereços, etc.
 Ao serem discutidos, há os arquivos de rotina e os de acompanhamento que devem
 ser divididos em 12 (representando os meses) e outra parte de 1 a 31(dias). Nestes
 devem ser colocados àqueles trabalhos diários e cada arquivo deve ser guardado no
 dia correspondente do mês a ser tratado. Não arquive lembretes escritos em papéis,
 ao invés disso, substitua por anotações na agenda (seja de papel ou eletrônica).
 28.2 ARQUIVOS DE REFERÊNCIA
 São seus projetos futuros e passados, informações sobre os recursos da
 empresa, sobre o pessoal, dados administrativos, verbas, contas de clientes.
 Procura-se guardar o que é necessário e, se for possível, entregar documentos a
 outras pessoas, ou o que julgar mais conveniente.
 28.3 E-MAILS
 Para os e-mails e arquivos eletrônicos, é muito útil distribuí-los em pastas a
 serem criadas por categorias, de acordo com o tipo de arquivo e o tipo de aplicativo
 existente. Lembrando que as mensagens do correio eletrônico devem ser filtradas
 logo na tela, selecionando as relevantes, apagando as mensagens inúteis e, se for
 realmente preciso, guardá-las. Porém, as que não precisarem ser guardadas devem
 ser logo apagadas para que não fiquem ocupando espaço.
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 Abaixo outras recomendações. Algumas já foram citadas e estamos
 reforçando, outras podem aumentar ainda mais sua produtividade e a qualidade do
 trabalho:
 1) Padronização: Essencial para garantir produtividade e qualidade. Anteriormente
 conheceu nossas sugestões de arquivamento. Existe também o arquivo separado
 por cores, conforme o assunto. Exemplo: pastas e etiquetas iguais para os mesmos
 temas. Garanta que haja títulos claros e procure manter um padrão inclusive nos
 tipos de letras usadas. Rotule pastas, gavetas e armários com etiquetas de boa
 qualidade.
 2) Planejamento: Separe toda a papelada e documentação previamente. Se for
 necessário um tempo antes do arquivamento, deixe tudo separado por clipes com
 indicações claras do local destinado para arquivo.
 3) Pastas: Dê preferência às pastas tipo caixa. É mais fácil a identificação e o
 posicionamento. Faça uso também das pastas suspensas. Aplique subtítulos,
 dividindo em sessões, por assunto, conforme for melhor para você.
 4) Tamanhos: Evite sobrecarregar pastas de forma a que elas mal possam ser
 arquivadas. Procure manter pastas de até três centímetros de espessura na
 quantidade de papéis.
 5) Atualização: Organize um sistema de atualização, de tal forma que você possa
 periodicamente fazer uma limpeza e não sobrecarregar o arquivo. Veja se há papéis
 cujo conteúdo está no computador e, portanto, dependendo do caso, ele é
 desnecessário.
 6) Regularidade: Novamente lembramos: não deixe acumular a papelada. Com um
 sistema de arquivo diário você e seus colaboradores vão se sentir melhor. O
 acúmulo de papéis sem arquivo aumenta o risco de perdas e conturba o ambiente.
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 29. USE O TELEFONE DE MANEIRA EFICAZ
 FIGURA 25
 FONTE: Disponível em: <http://www.dreamstime.com/royalty-free-stock-photos-ip-phone-
 image9056198>. Acesso em: 5 jun. 2010.
 O telefone foi uma das tecnologias inventadas de maior valia, e pode ser
 benéfico ou maléfico. O que vai decidir isso? A resposta é muito simples: Você! O
 telefone existe para nos auxiliar e não para atrapalhar. Problemas como: chamadas
 direcionadas por engano; ligações inconvenientes; contatos que exigem soluções
 imediatas para seus problemas; longas conversas desnecessárias; entre vários
 outros motivos, causam interrupções longas e prejuízo em seu valioso tempo.
 O uso do telefone de forma eficiente pode trazer algumas vantagens, tais
 como:
 • Flexibilidade: Tarefas feitas durante um curto período de tempo;
 • Interatividade: Uma das tecnologias mais interativa que existe;
 • Replanejamento: Possibilidade de modificar um planejamento, em virtude
 da velocidade das informações;
 • Otimização: Um mesmo contato traz muitas informações e resultados;
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 • Controle: Se fizer corretamente você pode assumir o controle das
 ligações;
 • Abrangência: Atinge distâncias continentais em segundos;
 • Comodidade: Tanto para quem liga como para quem recebe ligações;
 • Custo: Relativamente viável, mais ainda com a implantação dos sistemas
 de VOIP (transmissão de voz pelo computador por intermédio da internet);
 • Velocidade: Em um mesmo espaço de tempo, com o telefone pode-se
 efetuar vários contatos, do que se faria se fosse pessoalmente.
 Aprenda a controlar o impacto dos telefonemas em sua vida e os resultados
 que lhe trarão na economia de seu tempo.
 30 ECONOMIZANDO TEMPO
 Cartas e correspondência consomem uma enorme quantidade de tempo,
 mas em raras ocasiões o trabalho da papelaria consegue alcançar o objetivo que
 persegue. Se necessitar comunicar-se com várias pessoas, sobre o mesmo assunto,
 peça a primeira pessoa que for transmitida, informar as outras. Sua secretária é uma
 grande aliada nisso.
 "A vida já é curta e nós a encurtamos ainda mais desperdiçando o tempo." Victor Hugo
 Vídeo: Gestão do Tempo
 Disponível em: http://migre.me/58mJR Acesso em: 28 jun. 2011.
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 30.1 EVITANDO DESLOCAMENTOS DESNECESSÁRIOS
 O telefone é um valioso aliado para evitar deslocamentos desnecessários,
 pois por intermédio dele obtêm-se informações, é rápido e prático.
 30.2 PADRONIZE-SE
 FIGURA 26
 FONTE: Disponível em: <http://www.dreamstime.com/stock-photo-coffee-break-
 image13572490>. Acesso em: 5 jun. 2010.
 • Crie uma rotina de atender às ligações em horários curtos todos os dias,
 fazendo com que as outras pessoas possam também se habituar a ligar sempre nos
 mesmos horários.
 • Crie uma rotina para fazer suas ligações. Agrupe-as em lotes.
 Estabeleça um horário para isso. Evite escravizar-se ao telefone.
 • Evite interrupções telefônicas quando estiver trabalhando em assuntos
 importantes (desligue o aparelho, ou peça a alguém para anotar recados). Evite
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 pegar o telefone impulsivamente, organize seus pensamentos e discuta os assuntos
 em uma sequência ordenada, lembra da priorização de assuntos? Seja cordial, mas
 firme, e marque outro horário para retornar a ligação. Mas retorne! Se não você vai
 ficar com a fama de indiferente. Prometeu, cumpra!
 • Controle a duração dos telefonemas, interrompendo os mais longos e
 principalmente os inúteis. Imponha e mantenha um limite de tempo, tanto para quem
 liga ou para quem você ligou, diga que terá de desligar em “X” minutos. Algumas
 regras que alguns administradores costumam utilizar para os telefonemas inúteis
 são: alegar que tem outro telefonema para atender, que seu chefe está chamando,
 outros procuram desligar abruptamente o telefone, dando a impressão de que a
 linha caiu (pois segundo eles, a culpa vai cair na companhia telefônica, desde que
 você não faça isso mais de uma vez com a mesma pessoa, recomendam...). Não
 prometa retornar um telefonema inútil, qual seria o objetivo disto? Mas se prometeu,
 então retorne.
 30.3 CONTROLE O TELEFONE
 Caso receba um telefonema, estando muito ocupado, diga que está
 extremamente ocupado e que chamará de volta assim que se desocupar. Quando
 você chama, você tem maior controle sobre a duração do telefonema. Quem possui
 secretárias pode fazer isso de maneira mais eficiente. Ela poderá selecionar seus
 telefonemas recebidos, transferindo apenas os mais importantes ao seu pedido.
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 30.4 DELEGUE LIGAÇÕES
 Ao receber um telefonema sobre um assunto que poderia ser resolvido por
 um subordinado, diga que ligará de volta, e mande seu subordinado telefonar em
 seu nome. A outra pessoa receberá o recado de que deve tratar desse assunto com
 o subordinado, principalmente se for bem atendida.
 30.5 FOCO DOS ASSUNTOS
 Estimule as pessoas que te ligam a passar por fax ou e-mail os assuntos,
 além de ajudar-lhe a manter o foco, fará com que os assuntos sejam tratados de
 forma resumida.
 30.6 ANOTAÇÕES
 Tenha sempre em mãos a agenda ou um bloco de notas para simples
 anotações no momento (mas depois, se julgar necessário, transfira para a agenda,
 não vamos ficar juntando papeladas), assim você fará anotações detalhadas
 enquanto discute o assunto.
 30.7 SECRETÁRIA ELETRÔNICA
 Quem a possuir, instale-a e utilize-a quando não quiser ser perturbado ou
 para que a mesma anote os recados de quem ligou para retornar posteriormente.
 Existem alguns serviços que direcionam a ligação para seu celular, muito útil para
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 profissionais liberais que tem de constantemente ficar fora do local de serviço e não
 podem perder ligações. São regras simples, mas que normalmente não cumprimos,
 e nos tornamos “escravos” do telefone, reféns da má administração do tempo.
 Nossos hábitos e métodos fazem grande diferença em nosso desempenho
 profissional!
 31. O COMPUTADOR COMO ALIADO
 O Brasil registrou 66,3 milhões de brasileiros com acesso à web em 2009,
 considerando as conexões em casa, no trabalho e em locais públicos. Os dados são
 do Ibope Nilsen On-line. Também cresceu o número de internautas ativos. Aqueles
 que, comprovadamente navegam, chegaram à marca de 36,6 milhões em
 dezembro.
 Os brasileiros se mantêm na liderança em horas mensais navegadas, em
 relação aos outros países pesquisados pelo instituto. Foram registradas uma média
 44 horas navegadas, superando Estados Unidos, Austrália e França. Seja para
 trabalhar, seja nos momentos de lazer, os brasileiros também já passam mais tempo
 na internet do que em frente à televisão, revela o estudo “O futuro da Mídia”.
 FIGURA 27
 FONTE: Disponível em: <http://www.dreamstime.com/royalty-free-stock-photos-e-
 commerce-computer-image10054258>. Acesso em: 5 jun. 2010.
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 O tempo médio de navegação (32,5 horas semanais) já é três vezes
 superior ao de audiência (9,8 horas). Com efeito, TV e internet aparecem quase
 sempre como atividades relacionadas. Dois terços dos que assistem TV executam
 outra tarefa ao mesmo tempo. O artigo abaixo foi retirado do site do novo milênio e
 vale a pena ser lido, pois ele trata de outras questões relacionadas ao uso dos
 computadores na atualidade... Vamos à leitura?
 Quando o computador é um aliado
 Até alguns anos atrás (bem poucos, é verdade), para uma pessoa se
 candidatar a um emprego contava pontos, além da sua experiência
 profissional, cursos de datilografia e inglês.
 Esses cursos eram considerados pelo mercado, em geral,
 imprescindíveis para a escolha de um candidato. Só que, com a valorização
 da informática, o quadro mudou quase que radicalmente. Hoje, é necessário
 oferecer muito mais do que saber usar a máquina de escrever ou ter noções
 de inglês.
 Agora, o profissional que tem intimidade com o computador é quem
 faz a diferença dentro das empresas. E não basta somente saber manusear o
 mouse ou reconhecer na tela os ícones que são mais utilizados.
 A verdade é que a informática, quando bem usada, pode gerar um
 crescimento pessoal para qualquer pessoa. No caso dos executivos, então,
 ela permite o aprimoramento profissional dos funcionários e,
 consequentemente, dos seus currículos. E, isso, ninguém discute mais.
 Por outro lado, diante de uma matéria de conteúdo tão vasto, todo
 mundo poderia se perguntar: “O que eu preciso saber?” ou “O que é
 necessário eu aprender para que a informática ajude a tornar o meu dia a dia
 de trabalho mais ágil e produtivo?
 José Ricardo da Cruz Pereira, diretor da Infoserver – uma empresa
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 que ministra cursos para preparar profissionais para saber lidar com
 programas de informática –, dá a receita para quem quer ganhar destaque
 nessa área e ter um diferencial no corpo de funcionários de uma empresa. “É
 o caminho para se conquistar o sucesso na carreira, diz. O profissional que
 sabe mexer com Informática vai ter resultados de trabalho mais imediatos”.
 Pereira enumera seis itens que, para ele, são fundamentais:
 e-mail – nem sempre um executivo quer ou tem tempo para ficar horas ao
 telefone batendo papo. Por intermédio de um e-mail, ele pode, de forma ágil e
 rápida, fazer todos os seus contatos, acessando quem quiser de qualquer
 lugar em que estiver.
 Basta que tenha um notebook à mão. Além de dispensar formalidades,
 com o e-mail a comunicação é fácil e as decisões podem ser mais rápidas.
 Tem mais. Usando-o, o executivo não tem o constrangimento de telefonar
 para alguém em uma hora imprópria, nem de ficar, insistentemente, à sua
 procura pelo celular;
 Internet - em tempos de globalização, a internet abre as portas para o
 mundo e isso quer dizer, por exemplo, que um executivo pode saber, com
 alguns toques no computador, a quantas andam as operações de sua
 empresa pelo mundo. Mais do que ficar navegando pela Capela Sistina ou
 pela Casa Branca, em Washington, a internet permite qualquer busca de
 informação acessível. E o que é melhor: sempre atualizada.
 O executivo precisa de informações de outras empresas? Basta entrar
 na internet. Ele quer ter acesso à sua conta bancária ou fazer a sua
 programação de lazer? Via Internet também é possível;
 Editor de texto - Alguém pode imaginar uma carta sendo datilografada
 em uma máquina de escrever? Isso já não é mais permissível, certo? O editor
 de texto seria o básico do aprendizado da informática e, se não souber como
 manuseá-lo, um executivo vai ter sérias dificuldades no seu dia a dia. Além de
 funcionar como uma máquina de escrever mais sofisticada, com este
 programa o executivo pode fazer a montagem do seu currículo ou o portfólio
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 da sua empresa, deixando que eles fiquem sempre atualizados e com uma
 apresentação impecável;
 Planilha - Aqui está um ícone que tem multiuso. Além de conferir o
 horário dos seus funcionários, os índices econômicos e a variação das
 moedas que mais lhe interessam, o executivo pode acompanhar a sua própria
 produtividade e a do departamento onde trabalha. É só controlar os custos e
 as despesas de sua área de trabalho dentro da empresa, bem como os
 números dos resultados que foram obtidos;
 Aplicativo financeiro - para quem não gosta de números, aí está outro
 elemento de informática que só pode ajudar. Além de fazer o orçamento das
 empresas, ele ajuda com o planejamento geral e com o lançamento de cada
 despesa. Assim como é preciso certo rigor para gerir um orçamento
 doméstico, administrar o orçamento de uma empresa é de dar um nó na
 cabeça de qualquer pessoa. Usando o aplicativo financeiro do computador
 essa tarefa pode ficar mais fácil, sobretudo para as empresas de pequeno
 porte;
 Agenda - quem não quer ser lembrado, a todo o instante se for o caso,
 de seus compromissos pessoais e profissionais? Na falta de uma secretária,
 todos os executivos gostariam de ter uma agenda ambulante, pois o
 computador pode fazer isso, até com um aviso sonoro. Além do mais, ele
 também pode ajudar os executivos a se lembrarem das datas de eventos
 especiais ou da agenda de reuniões, por exemplo.
 FIM DO MÓDULO VI
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