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E seguro guardar arquivo morto no Almoxarifado?

Empresas guardam seus arquivos mortos em almoxarifado e correm risco de perda do arquivo.

Por: Flavio Raposo

Hoje em dia as empresas costumam armazenar seus arquivos em
seus almoxarifados, onde 0 mau armazenamento pode ocorrer
problemas serio com a documentagdo. Locais com umidade e sem
ventilacdo fazem com que o papel passe por processos de
desintegracdo e ficam mais vulneraveis a fungos e a bactérias que
sao chamados de “Morfo”.

Por isso € muito importante que as empresas tomem bastante
cuidados com seus documentos pois ele serve de dados para vida
inteira,arquivos demissionais, FGTS e folhas de pagamentos de
anos anteriores sao 0s que mais interessa guardar-1os,pois a
fiscalizacdo pode aplicar multas altissimas a empresa fazendo
que gere um certo prejuizo ndo necessario a corporacao.Ja

Arauivos antiaos mal armazenados. aquelas que ndo tem paciéncia para cuidar de seus documento
antigo tem a media de eliminacdo de 35anos posteriores a data de criacdo quando se trata de arquivos de extrema
importancia, o certo seria a empresa selecionar uma sala com ambiente arejado e 6timas condi¢Bes para que arquive
0s papeis com muito cuidado sem tirar a ordem para que nao venha ocorrer um desordenamento de pasta que do
mesmo causara problemas posteriores.

A Importancia do arguivo nas Empresas.

Empresas querem substituir arquivos escritos por arquivos digitais.

Por: Flavio Raposo

Eis a duvida qual € o mais seguro tirar arquivos existentes dos armarios ou
digitalizar-los? Pois muitas empresas hoje em dia estdo pensando em o que fazer.
Empresas terceirizadas cuidam dos arquivos digitais, mas tem o, porém, arquivos

das empresas sdo altamente sigilosos e com a evolucao da tecnologia esses arquivos ---‘-._.:;

se tornam vulneraveis a ataques de virus e hackers, onde podem descobrir da vida do
funcionario ou até mesmo de arquivos a respeito da gerencia da empresa. Hoje as
empresas pensam muito em contratar esses Servigos porgque € um pouco perigoso
vamos se dizer até mais pratico, por vocé ndo ter que usar luvas e mascaras para
mexer com a poeira. O sistema facilita muito mais pode até valer a pena correr o
risco, mais também perder todos os dados ou a quebra de sigilo é muito ruim e
prejudicial. Por isso antes de tomar qualquer atitude tem que existir analise de
processos para que se tomem uma decisao.
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Setor de compras e as suas responsabilidades.

Empresas tomam prejuizos com o abuso de compras e a falta de espaco para armazenamento.

Por: Flavio Raposo

Empresas abusam do

| * ' ' . ' excesso de material em
QI % \ ‘ seus almoxarifados, pois
of |- tem empresas que ndo tem

controle com a reposicéo de
estoque e acabam se dando
de mal. O balanco de
mercadoria é fundamental
dentro de um mercado,
deposito e almoxarifados
para que ndo haja a compra
desnecessaria.
O estoque em excesso
causa uma desordem ao
ambiente aonde vai se
perder totalmente o
. controle da localizagdo do
material, a administracéo
de estoque constitui um
componente muito
importante na
administracao de capital de

O espago para armazenamento é muito importante para o estocamento. giro, prlnClpalmente_ _
quando a empresa utiliza

grandes quantidades de materiais e quando precisa manter um alto volume de estoque. O estoque esta ligado a
gestdo de contas a pagar e a preservacao do fundo de caixa depende fundamentalmente da politica e da pratica
de cada empresa. Pois com o baixo consumo de material e a economia na hora da compra é sempre bom para
que a empresa tenha étimos rendimentos sem passar por certas dificuldades financeiras, como é comum de
muitas empresas que fazem investimentos desnecessarios e acabam indo para o fundo do “po¢o” ou entdo
demitem a maioria de seus funcionarios para reducdo de custo, as vezes n6s pensamos que temos que gastar o
dinheiro da empresa mesmo, pensando que vamos prejudicar nossos patrées mais estamos muito enganados
pois quem sai prejudicados somos n6s mesmo funcionarios.Entdo quanto mais economizar e evitar desperdicio
a empresa estara salva de seus problemas.



Previsoes 2011

Por :Flavio Raposo
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Aries Touro Gémeos Cancer Ledo
21/3 a 20/4 21/4 a 20/5 21/5 a 20/6 21/6 a 21/7 22/7 a 22/8
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Quer dar um novo Em 2011 vocés Uma boa oportunidade Evite os gastos Neste ano pode se
impulso em sua vai querer dar de melhoria financeira impulsivos, mas envolver com
vida e se tornar um jeito nas vird. No primeiro evite 0s gastos imdveis, questdes
mais financas, tomar semestre € bem provavel excessivos. Logo familiares, mas
independente.. cuidado com que faga uma reavaliagdo | no inicio do ano também com
N&o tenha pressa. documentos e se dos resultados que tem vocé batalha para viagens, marketing
Cor: laranja. preparar. obtido com os grupos ou | ter mais autonomia ou cursos de
Cor: laranja. empresas, podendo até profissional, mas especializacdo.Pod
Virgem buscar por outras praias problemas na era ocupar posicéo
23/8 a 23/9 Libra ou outros métodos. familia ou a falta de autoridade ou
23/9 a 22/10 Cor: laranja. de bons acordos ter protegdo de
ainda atrapalham. pessoas em posi¢do
I.L i~ Cor: amarelo. mais elevada.
Escorpido Cor: marrom.
S 23/10a 21/11
No primeiro = Sagitario Capricérnio

semestre vai dar
uma organizada
nos assuntos
financeiros. No
segundo
semestre vocé
fica livre, sera
que vai sair na
midia, publicar

Para ter sucesso é
preciso estrutura
em seu trabalho.
No segundo
semestre vocé
incrementa a vida
financeira e vai a
luta para conseguir
reajuste salarial.

algo, ou viajar? Cor: verde.

Cor: preto.

Aquério Peixes

21/1a19/2 20/2 a 20/3
[
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Pode se envolver
em atividades na
area de
comunicagdes,
produzir trabalho
escrito, etc. No
segundo
semestre pode se
beneficiar em
questdo de
moradia, aluguel
ou reforma de
imovel.

Cor: Rosa

J& no primeiro
semestre vocé quer por
em dia as questdes
financeiras Seja
cautelosa (0) com
dinheiro ,
oportunidades de
expansao podem vir
através de cursos, da
midia e das
comunicagdes em
geral

Cor: verde.
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Quer transformar as
financas e gerir
melhor seus

negdcios, livrando-se
de empecilhos que s6

bloqueiam sua vida
financeira. Também
poderd aumentar a
clientela, atraindo
pessoas de outra
cidade ou pais.

Cor: lilas.

22/11a 21/12

o n

Deixe passar que
ter& chances de
melhorar sua
situacdo
profissional no
segundo semestre
de 2011, quando
poderé haver
oportunidade de
viagens ou estudos
a trabalho.

Cor: branco.

22/12 a 20/1
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Vocé quer dar um
arranque na vida
financeira e pode ser
que se atire em um
projeto interessante.
Durante todo o ano
serd importante
trabalhar naquilo que
realmente tem
vocacdo, servir a
sociedade com aquilo
que vocé tem de
melhor.

Cor: branco.
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Arquivo mal higienizado causa doengas em setores.

Aumenta o indice de doencas causadas por alergias setores Administrativo.

Por: Flavio Raposo

Muitas empresas ndo se preocupam com seus locais de arquivamento e acabam colocando seus funcionarios
em locais que a umidade é de alto teor. Os papeis com 0 tempo passam por processos que causam
envelhecimento e comecam armazenar a poeira e 0 mofo que sdo os maiores problemas. Pois 0 mofo sédo
fungos e bactérias que séo inalados quando os funcionarios mantém contato ou visualiza o arquivo
contaminado, hoje muitos funcionarios sofrem com problemas respiratorios por causa dessas circunstancias,
mas 0 maior problema é que algumas empresas ndo se preocupam muito com o bem estar dos funcionarios,
elas em momento algum se responsabilizardo por danos causados por funcionarios independente da gravidade
do problema. Isso acaba com a motivacgéo profissional fazendo com que as pessoas se preocupem com o local
ao invés de estar exercendo funcgdes importantes

E de extrema importancia que a empresa procure saber da situacio do local de arquivamento antes de ocupa-lo,
ele deve estar em boas condicdes de trabalho, assim evitando as doencas respiratdrias que o local fornece.

A prevencao de acidentes no almoxarifado e seus
beneficios.

Por: André Luiz

. O setor de almoxarifado varia de empresas e tipos de setores, pois existem
almoxarifados que sdo obrigatoriamente usar os equipamentos de seguranca. Eles
sdo depositos de grandes empresas tais como construtoras, pdlos petroquimicos que
® necessitam de EPI’S e EPC’S.

§ Ja nos almoxarifados que armazenam materiais de escritorio
# e mantimentos alimentares e higiénicos ndo necessitam
tanto de equipamentos de seguranca porque eles nao
oferecem muito risco de acidente, mas a atengdo ao
trabalhar tem que ser cuidadosamente.

A prevencédo dos almoxarifados € muito importante, pois a
vida de um funcionario vale mais do que qualquer

4 *. equipamento de prevencdo. Cessar acidentes evita até
problemas para empresa como indenizages, perda do funcionario e seguros de vida.
Entdo assim como a empresa tem que se conscientizar o funcionario também tem que
fazer a sua parte em se prevenir. Nem o tempo e o dinheiro valem mais que uma vida.
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Vestimenta apropriada no ambiente de trabalho.

Como usar a vestimenta adequada e na moda em setores de trabalho.

Por: Alessandra

O ambiente de trabalho néo precisa ser um lugar formal, cheio de regras
expressas sobre o0 que se pode e o que ndo se pode fazer. Mas néo é por
isso que tudo € toleravel. Manter o bom senso e agir com razoabilidade,
respeitando os colegas é fundamental. Assim, algumas atitudes como
falar alto ao telefone, enfeitar a mesa com acessorios extravagantes ou
mesmo se vestir com roupas sempre muito chamativas podem ndo pegar
muito bem e ser um grande obstaculo para o desenvolvimento de uma
carreira.

Respeito e confianca sdo conquistas
indispensaveis para quem quer ascender
profissionalmente. Para consegui-las, ter
boas atitudes é pré-requisito, pois é no corpo
a corpo, que vocé pode se destacar de forma a ganhar pontos na empresa e galgar
cargos melhores. Na roupa a escolha nem sempre € facil muitos homens e mulheres
vaidosas tém davidas sobre como se vestir no ambiente de trabalho quando o uso do
uniforme ndo € utilizado. A palavra principal é discri¢do, roupas muito justas ou
curtas, decotes provocantes nao combinam com ambiente de trabalho e causam
desconforto. Acessorios discretos como brincos, anéis, relégios, bolsas e sapatos
complementam o visual. Mas nédo se esqueca da maquiagem, sempre discreta e
impecével.




Entrevista

Por: Silvia, yasmim e gleice

Local: Almoxarifado da Escola Baiana de Medicina
Entrevistado: Roberto
Funcéo: Almoxarifado ( Entregador, Mensageiro, Boy)

Jornal - O que vocé faz exatamente aqui no Almoxarifado?

Roberto - Limpo, arrumo, separo e despacho materiais, além de ter minha funcéo registrada como
servicos gerais, também sou entregador, mensageiro e boy, com se fosse um Office boy.

Jornal - O que vocé acha do seu trabalho?

Roberto - Bom, pois eu exerco varias fungdes.

Jornal - No seu haver qual a importancia do Almoxarifado para a empresa?

Roberto - Muito importante a recep¢do de materiais além de distribuir para os setores e de fornecer
aos outros campos como o do Cabula e o de Nazare.

Jornal - Neste Almoxarifado vocé s6 trabalha com estoque de materiais ou com armazenamento de
arquivos velhos?

Roberto - Sé trabalhamos com materiais, ndo utilizamos arquivos velhos.

Jornal - Quais sdo os tipos de estoque que vocé utiliza no seu trabalho?

Roberto - Expediente ou escritorio, limpeza, cirtrgico e laboratério.

Jornal -Para prevencdo de acidentes.Quais sdo os cuidados que vocé tomar nesse setor?

Roberto - Utilizamos luvas, mascaras se for manusear materiais quimicos, devemos prestar muita
atencdo porque esse tipo de material oferece muito risco.

Jornal - Quais os equipamentos de seguranga utilizados por um almoxarifado?

Roberto - Oculos protetor,luvas e mascaras, dependem muito também da onde se trabalhe.

Jornal - Quais sdo 0s recursos tecnoldgicos que a sua empresa utiliza para melhor desenvolvimento
do seu trabalho?

Roberto — O computador e 0 sistema onde eu utilizo para ter uma base de controle no material ou
seja utilizado para baixar materiais(dar baixa), requisicoes, escada rolante.



