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1. INTRODUCAO

O correto manuseio de um arquivo € de extrema importancia, pois armazena
documentos, fatos histéricos, memaorias que auxiliam a documentar acontecimentos
de determinadas épocas, histéria da empresa e de seus funcionarios. Estas
informacdes permanecem guardadas devido a conservacdo e organizagao correta
desses arquivos.

A informacdo e a comunicacdo sdo elementos vitais na busca pelo
conhecimento. Uma Associacdo de Radiodifusdo tem isso em seu cerne, pois
trabalha levando a informagdo e comunicando o tempo todo através de seus
programas apresentados.

Entretanto, em sua estrutura, € necessario que também os materiais fisicos
estejam estruturados e organizados de maneira a facilitar o trabalho dos
colaboradores, para que, cada vez que se monta um programa para ir ao ar, tudo
esteja “ao alcance”, o colaborador deve saber onde vai encontrar as muasicas de que
precisa e os livros que versam sobre o assunto que serd tratado, enriqguecendo
assim o seu texto. E preciso que livros, CDs, musicas, correspondéncias e outros
estejam devidamente organizados, classificados e catalogados para disponibilizar os
materiais de forma rapida e organizada, para que nao haja desperdicio de tempo.

Por isso, neste projeto de reorganizacdo dos CDs na Associacdo de
Radiodifusdo do Evangelho HCJB Global, buscou-se melhorar a utilizagdo dos CDs
para os funcionarios classificando-os de maneira técnica, separando as mausicas
uma a uma e classificando-as por titulo, cantor e tema, utilizando técnicas de
arquivistica, como técnicas de producédo, guarda, organizacao e correto manuseio de
documentos, que neste projeto sdo os CDs da HCJB Global.

A escolha da radio para implantacao deste projeto se deu porque seria realmente
muito util para a equipe que alguém iniciasse uma organizacdo, ja que O0S
colaboradores tém seus trabalhos definidos e dificiimente encontrariam tempo para

iSSO.



2. ANALISE DE AMBIENTE

A Associacdo De Radiodifusdo do Evangelho HCJB Global esta localizada
na Rua Frederico Maurer, 2801, Vila Hauer, Curitiba, Parana. Telefone: (41) 3376-
3553.

Ingrid Friesen Winter “Uma voz que vem dos Andes até vocé. O radio e,
particularmente as ondas curtas do radio, ainda sdo um instrumento na luta para o
bem da mente e da alma dos homens. Um valioso instrumento para levar o
evangelho a milhGes de pessoas que vivem longe das atividades missionarias
tradicionais.”

Em varios lugares do mundo, a Unica fonte de informacdo é o radio do
governo. As pessoas que vivem nestes paises sintonizam emissoras estrangeiras
em seus radios de ondas curtas, porque querem saber 0 que esta acontecendo no
exterior. Existem ainda, pessoas que vivem em zonas rurais e que somente em seus
radios de ondas curtas podem encontrar uma sintonia satisfatoria. A HCJB é a
marca de uma das mais populares estacdes de radio e uma das que apresentam o
maior alcance internacional do mundo.

Hoje denominada de HCJB Global, seu titulo oficial € World Radio Missionary
Fellowship, Inc. Junto com parceiros locais ao longo do mundo, transmite em e para
mais de 100 paises em mais de 120 idiomas através das ondas curtas do radio, e no
Equador através de ondas médias assim como FM, satélite e a atual Internet.

A matriz de sua organizac¢ao esté localizada nos Estados Unidos em Colorado
Springs, Colorado.

A histéria da HCJB comecou em Quito, a capital do Equador, no Natal de
1931, e seus fundadores foram Clarence W. Jones, graduado no Moody Bible
Institute, Reuben Larson e outros missionarios evangélicos americanos.

No ano de 1927 Clarence e Katherine Jones afirmam terem sido chamados
por Deus para ir a Ameérica Latina e iniciar uma pioneira radio missionaria. Clarence
viagjou a Venezuela, Colémbia, Panama e Cuba em 1928, procurando uma
localidade adequada, porém, ndo conseguiu a permissao necessaria dos governos
para criar a estacao de radio.

Dois anos apods, de volta a Chicago, nos Estados Unidos, Clarence se

encontrou com diversos missionarios do Equador: Reuben e Grace Larson e John e



Ruth Clark que estavam com a Christian & Missionary Alliance, assim como Paul e
Bernice Young com a Bible Society.

Estes missionarios encorajaram Clarence a ir ao Equador e fundar uma
estacao de radio missionaria.

Reuben e outro missionario da C & MA, de nome D.S. Clark, junto com Luis
Calisto, um advogado Equatoriano, auxiliaram no estabelecimento do contrato com o
governo Equatoriano em Agosto de 1930.

A transmissao inaugural ocorreu em Quito as 16h00min horas do dia de Natal
de 1931, tornando a primeira emissora de radio do Equador e a primeira estagcédo
missionaria no mundo.

Em alguns paises, as letras que compdem o0 nome da emissora, Sao
interpretadas de diversas formas.

No Brasil, por exemplo, significa Hoje Cristo Jesus Bendiz, nos Estados
Unidos, é interpretado como Heralding Christ Jesus Blessings, que é o sinal de
identificacdo original da estacao.

Em Espanhol, as letras representam Hoy Cristo Jesus Bendice, e em aleméo,
se apresenta como Hore Christi Jesu Botschaf.

Desde 1931, a HCJB - A VOZ DOS ANDES usa transmissdes em ondas
curtas, e depois satélite, FM, AM, Televisdo e a Internet para transmitir a mensagem
do Evangelho ao mundo. Depois da descentralizacdo de Quito Equador, HCJB
trabalha com parceiros de mais de 100 paises ao redor do mundo para anunciar o
Evangelho e participar no crescimento da Igreja, fazer impacto em suas
comunidades na medida em que séo fortalecidos para usar as ferramentas da midia
e da saude. E como em muitos lugares de transmissao nao sao “Voz que vem dos
Andes*“, mudou o nome para HCJB GLOBAL.

No Brasil, a missao tem autonomia e é mantida financeiramente por pessoas
que tem interesse na divulgacdo da Palavra de Deus pelo radio e que apoiam este

ministério com suas doa¢des em espécie.



2.1 ORGANOGRAMA

Ingrid Friesen Winter
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Discipulado; Meditagdes)

Edson Bruno

Voluntario

(Programas:Desfrute Deus)

Celso Santi

Deus)
Voluntario

(Programas: Jesus, o Bom
Pastor e Familia; Projeto de

Juliana Krauss
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(Programas: Criangas para

FONTE: Sheila da Silva Roberto (2012)



3. DESCRICAO DAS ETAPAS

3.1 12 ETAPA - CONHECENDO O ESPACO E A NECESSIDADE DA
EQUIPE

No dia 22 de setembro foi realizada a visita a HCJB GLOBAL, estudio de
gravacao em Curitiba, para conhecer o espaco de trabalho, criar uma sequéncia de

atividades a serem realizadas e analisar as possibilidades de pratica do projeto.

A proposta era arquivar os livros que a radio possui para facilitar o trabalho da
equipe sempre que precisa desse material para elaborar os programas. Os livros
encontravam-se em diversos ambientes da radio e sem uma classificacdo
especifica. A equipe desconhece quais os titulos que existem disponiveis e
tampouco sabem sobre o que tratam os livros que possuem. Havia sido feito um
projeto para classificar os livros de acordo com as normas de arquivistica para
Bibliotecas, facilitando assim o trabalho de todos da equipe da HCJB.

Iniciou-se a visita em todas as salas da radio para verificar se existiam livros
nesses espacos, concentrando-se todos os livros em uma Unica sala. Assim ficaria
mais facil para que se realizasse a contagem e se iniciasse a classificacdo. Durante
esse trabalho, a senhora Marly, responsavel pelo financeiro e que estava orientando
essa atividade, comentou que seria muito Util reorganizar os CDs, pois a equipe da
radio vinha, ha algum tempo, enfrentando dificuldades em localizar musicas
especificas e autores. Os CDs estdo em ordem numeérica, entretanto, ndo se sabe
guais musicas estdo contidas ali, quais os temas apresentados nas masicas e quais
os cantores. Comentou ainda que ha muito tempo alguém iniciou uma classificacéo,
mas que sempre chegam CDs novos, musicas novas e, portanto, a classificacao

estava totalmente desatualizada.

Parou-se com a contagem dos livros e seguiu-se para a sala de CDs para ter
ideia da dimensdo de um possivel novo projeto. Algo que realmente contribuisse

com a logistica de funcionamento da radio. Um novo projeto para as musicas.

A senhora Marly comentou ainda que organizar as musicas seria mais Gtil do

que classificar os livros porque estes sdo menos usados que aqueles. Os CDs sao
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usados diariamente na confeccédo dos programas enquanto os livros raramente sao

solicitados.

Olhando os CDs, verificou-se que ja existia uma sequéncia numérica simples
para localizacdo de cada um e decidiu-se continuar a partir dela. O arquivo de busca
existente € fisico, com pequenas gavetas de arquivo e fichas pautadas. Um arquivo
novo foi criado, virtual, no Excel, de busca rapida, acessivel a todos da equipe pela
rede interna de computadores. Baseando-se no arquivo anterior, ja existente na
radio, os temas das musicas foram escolhidos para classificacdo. Os demais itens
como assunto da musica e autor foram verificados um a um, através de audicédo do

CD ou verificacao das letras, quando houver.

3.2 22 ETAPA — LOCALIZAR CDS E PROJETAR ESPACO

A primeira tarefa foi localizar todos os CDs pertencentes a HCJB e aloja-los
em uma Unica sala para que fossem contados e organizados. Percorreu-se todas as
seis salas do prédio observando se havia algum CD sobre as mesas, dentro das
gavetas, ou em armarios e assim estes foram sendo recolhidos na sala especifica

para o armazenamento correto. A maioria dos CDs ja estava nessa sala.

Houve uma conversa com os colaboradores da radio sobre a importancia de
manter os CDs sempre na sala especifica para que facilite o trabalho de todos
sempre que for necessario localizar alguma musica. Outro fator importante que
também destacou-se € a questdo da conservacdo dos CDs que, se alojados
corretamente, ndo sofrerdo com o0 mau uso e poderdo ser utilizados por muito mais
tempo, gerando assim, uma economia para a prépria radio com cépias ou mesmo
compra de CDs. Alguns deles sdo mais antigos e sequer seriam encontrados hoje
para serem adquiridos em alguma loja. Portanto, essa consciéncia do cuidado é
imprescindivel para o bom funcionamento de todo o sistema dentro da HCJB. De
acordo com o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (2005, p. 06), “A
preservacdo de documentos de arquivo, em qualquer suporte, depende dos
procedimentos adotados em sua producdo, tramitacdo, acondicionamento e

armazenamento fisico.”
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Assim que esta primeira tarefa foi concluida, pode-se verificar que todos os
CDs estavam reunidos permitindo que a contagem fosse iniciada. Concluiu-se que
havia quase mil unidades que ja foram numeradas e etiquetadas por uma pessoa
voluntaria dentro da radio e outras 500 unidades, aproximadamente, que ainda
precisavam de uma triagem. Essa triagem consiste em que alguém ouca o CD e
avalie se este € bom e pode ser usado nos programas da HCJB. As senhoras Marly
e Ingrid decidiram realizar a triagem, assim que possivel, para que também esses
CDs sejam numerados, etiquetados e, posteriormente, colocados na planilha para

serem utilizados como os demais.

3.3 32 ETAPA — ETIQUETAR E DISPOR

Conforme se realizava a contagem dos CDs da HCJB, observou-se que
algumas etiquetas, daquelas que foram feitas por uma voluntéria, estavam um pouco
borradas ou apagadas. A equipe da radio informou que aquela forma de
etiquetagem havia sido muito boa e facilitava muito a busca e que, portanto, gostaria
que esse método fosse mantido. Sendo assim, apenas as etiquetas borradas ou

apagadas foram trocadas por novas etiquetas sem alterar qualquer informacao.

A etiqueta é feita no computador, com um programa especifico, digitando-se
apenas o0 numero que deve ser impresso. Manteve-se a numeracao existente e
continuou-se a organizacdo da sequéncia. As novas etiquetas foram coladas por
dentro do encarte do CD para que sua duracdo seja maior e ndo haja desgaste. Elas
ficaram faceis de serem visualizadas da mesma maneira que eram anteriormente, de
acordo com o CONARQ (2005, p.08), “A informacado deve estar adequadamente
identificada, classificada e controlada, para que a localizacdo e a devolucédo ao local
de depdsito sejam realizadas de forma agil e sem riscos de danos ou extravios.”

A numeragéo criada ndo leva em conta nenhuma especificidade a ndo ser a
de ordem de chegada dos CDs na radio. Os primeiros CDs que chegaram
receberam as primeiras numeracdes e assim sucessivamente. A essa forma de
arquivamento da-se o nome de Método numeérico simples, ou Indexacao

Coordenada, ou ainda Unitermo. Conforme os CDs chegam, passam pela triagem e,
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se aprovados, recebem a numeracao sequencial, sendo colocados no armario para
utilizag&o junto com os demais.

Levando em conta que a sala projetada para armazenamento dos CDs
contém armarios préprios e compartimentos especificos, seguiu-se organizando os
CDs nesse espaco conforme a numeracao criada. Foram dispostos de forma que
ficassem ao alcance dos colaboradores e pudessem, assim, ser manuseados de

maneira facil e rapida.

3.4 42 ETAPA — CRIACAO E USO DA PLANILHA

O arquivo fisico existente na radio foi localizado para que pudesse ser
analisado e, posteriormente servisse de exemplo para a planilha. Verificou-se com a
equipe se havia necessidade de incluir mais algum item, ou se precisava ser retirado
algo que ndo utilizavam mais, para que ocorresse efetivamente a otimizacdo na
busca das musicas facilitando o trabalho de todos. Foram coletadas do arquivo fisico
as informacdes sobre os temas que eram utlizados e seguiu-se utilizando os
mesmos temas para a planilha virtual. Os temas ja sdo de conhecimento da equipe,
0 que também torna a busca mais rapida. (Ver Apéndice D — Temas). Utilizaram-se,
ainda, os itens como Nome da musica, Numeracdo do CD e Nome do cantor.

Por parte da equipe, foi incluido na planilha o assunto, ou seja, uma frase
resumindo do que se trata a musica. Eles solicitaram incluir esse item porque muitas
vezes o titulo da musica nao sugere o tema abordado, ou mesmo visualizando-se o
tema, o que se tem é algo diferente. Com esse item na planilha virtual é possivel

saber se aquela muasica realmente serve para o programa que sera gravado.

Utilizou-se para a criagdo da planilha o programa do Windows conhecido
como Excel, que € um programa de uso simples e rapido. Dentro do Excel é possivel
realizar buscas de varias maneiras, por palavras ou niumeros. Segundo a Fundacéao
Bradesco?! (10/02/2013).

“O Excel é um programa de planilha eletronica desenvolvido pela Microsoft para
Windows, que pode ser utilizado para calcular, armazenar e trabalhar com lista
de dados, criar relatérios e graficos, sendo recomendado para planejamentos,
previsbes, andlises estatisticas e financeiras, simulagbes e manipulagao
numérica em geral.”
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Se a planilha é disponibilizada em rede, qualquer colaborador ou voluntario da
equipe pode visualiza-la de qualquer computador dentro da radio e ter acesso ao
banco de dados dos CDs. Isso é muito pratico para a equipe e sem duvida acelera
todo o processo de confeccdo de programas. A planilha virtual contém os seguintes

itens nessa ordem:

1. Numero do CD

2. Numero da Mdusica
3. Nome da musica
4. Assunto da musica
5. Autor

6. Cantor

7. Tema da masica

Observe esses itens na (FIGURA 1) abaixo:
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Microsoft Excel uso ndo comercial
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Quem ndo tem Jesus ndo tem nada

Assunto Autor Cantor Temz

10 5e mais eu pudesse, meu Deus, te amar Desejo te louvar, te exsltar Coros Sacros lodode Oliveira Louvor
11 Amora Jesus Ti & meu Cristo, meu norte Coros Sacros lodode Oliveira Jesus
12 Amorzem igual Creia nesze nesse amor sem igua! C.C lodode Oliveira Amar

1 Nascimento de lesus Histaria do nascimento de Jesus José Garcia José Garcia Biblico

2 Falando em Jesus Jesus & a razio do meu viver losé Garcia losé Garcia Jesus

3 Cem milhes de Dalares Niotroco Jesus nem por 100 milhBes de dalares José Garcia losé Garcia Testemunha
4 Mocéunioentra Pecado Jesus vai na frente preparando nosse lugar onde n3o ha pecade Jose Garcia losé Garcia Vida Futura
S Minha convers3o Descricdo de como a pessoa era & COMO 58 CoNverteu José Garcia José Garcia Testemunho
6 Guarda tua Corda Pede perdio a Jesus, pde seu rosto no chio José Garcia Jozé Garcia Perdéo

7 Pedrz Rejeitads IQuEm niotem Jesus nEotem nada !JuséGarcia losé Garcia Jesus

8 Milagre nz Praca Sete Descricio de uma situacdo de milagre Jozé Garcia losé Garcia Testemunho
S HNicodemos Histdria de Nicodemoz José Garcia José Garcia Biblico

10 Deus é Tremendo Mostrar o Foder de Deus. José Garcia José Garcia Testemunha
1 Amigo Deus, reselve o problemas da humanidade Anténio Raimunde Anténic Rzimundo Esperancz
2 Jovem Jovem, vende o que tem, fazo bem e segue a Cristo Antdnio Raimunde Anténie Raimundo Mocidade

3 ACruzndo me Segurou Jezus falando que sofreu mas venceu Antdnio Raimunde Anténie Rsimunda Vitdria

4 NZobrinca com Deus Quem brinca com Deus vai se queimar Anténio Raimundo Anténie Rsimunda Vida Cristd
5 Ocrente que ora & Vencedor 0 Senhor derrama bencio e d# vitdria so crente que ora Anténio Raimunde Anténio Reimunda Oracio

& Pelede Duelha E’prE{imtErcu\dadDEsﬁCri;tDvéDtDragEu Antdnio Raimundo Anténio Raimundo Vida Cristd
7 Bem aventurado As bem aventurancas Antdnio Raimunde Anténic Rsimundo Biblico

& Tenha Pacizncia Tenha paciencis, espere no Senhor Antdnio Raimunde Anténie Rsimunda Ezperanca

=

5 Deixa Deus fazer a abra Se vocé quer vitoria tem que obedecer & se humilhar Antdnio Raimundo Antgnio Rzimunda Vida Cristd

10 Louvores ao Senhor Agora posso te louvar, Senhor, por tudo Anténio Raimundo Anténic Raimunda Louvar
11 APazdao Senhor Algreja esta preparada para o dia do arrebatamento Anténio Raimundo Antgnic Raimundo Avivamento
12 Jesustemum Plano Jesus esta com os bragos aberto e quer te salvar Antdnio Raimunde Anténie Rsimunda Convite

@

1 Senhorda minha vida Diescricio de como 3 pessos era & Como S8 CoNvertey Sinval Vicente Sinval Vicente Testemunho

2 Uma vozno Jardim Deus procura Ad3o no Eden Sinval Vicente Sinval Vicente Biblico
3 M3os estendidas Jesus tude pode, basta confiar Sinval Vicente Sinval Vicente Esperanca

&

4 Longedaolar Eu estou arrependido, estou de volta Sinval Vicente Sinval Vicente Arrependimento

BoLy WL oL L L W L W W R P2
| = hoE WS 5 @ oG

5 Digna de Louvar Fra sempre louvarei teu nome, Jesus Sinval Vicente Sinval Vicente Louvor

Plan3 =

Pronto

FIGURA 1- PLANILHA COM TEMAS E ITENS.

FONTE: Barbara Aline O Breus (2012)

3.5 52 ETAPA — PREENCHENDO A PLANILHA

Apos todos os CDs terem sido devidamente etiquetados, armazenados e a
planilha elaborada enfim chegou-se a tarefa mais demorada e trabalhosa: preencher
a planilha virtual com todos os dados de todos os CDs. Para essa tarefa foi
necessario paciéncia e atencdo a fim de que ndo fossem cometidos erros que

dificultassem a busca por parte da equipe.

No primeiro CD verificou-se se ele possui um encarte interno com as letras
das musicas. Se ele possui 0 encarte facilita muito o trabalho, pois é necessario
apenas ler a letra de cada musica e ir preenchendo a planilha com os dados
necessarios. Mas, caso ndo haja encarte, o trabalho fica mais demorado e dificil,
pois é necessario ouvir cada masica, do inicio ao fim, para saber qual é o seu tema

e assunto e s6 entdo, preencher a planilha.
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Apés a verificacdo do encarte, preenche-se a parte dos numeros, ou seja,
namero do CD e nimero da musica. Depois se anota o0 nome da musica, do cantor e
do autor, que sdo dados coletados do préprio CD, algumas vezes na parte final,
algumas vezes no encarte. Por fim, é preenchido o assunto, ou seja, a frase que
resume a musica e sé entdo o tema. Os temas algumas vezes sdo muito proximos e
aqui se faz necessario um cuidado muito grande para ndo colocar o tema errado,
pois também dificultara a busca da equipe. Os temas podem ser vistos em

Apéndices D e foram retirados do arquivo fisico ja existente na HCJB.

Um a um, foi-se verificando os CDs com muito cuidado e realizando essa

etapa.

3.6 62 ETAPA - COMO UTILIZAR A PLANILHA DENTRO DO MICROSOFT
EXCEL

O gue esta sendo proposto aqui ndo € um curso basico de Excel, e sim, um
pequeno manual para utilizacdo da planilha criada para arquivar as masicas da
HCJB.

Primeiramente, para abrir a Planilha o usuario deve acessar o icone “Meu
computador”, em seguida “Unidades de Rede” e finalmente a Planilha denominada
“ORGANIZACAQ”. No Excel temos duas opcdes de busca. A primeira opcdo é o

“Ctrl+L”, como segue abaixo:

Para localizar o que se deseja na Planilha Organizacdo é necessario clicar
com o mouse em cima da Planilha e em seguida digitar no teclado “Ctrl + L”; vai
aparecer uma pequena janela central denominada “Localizar e substituir’. Nessa
janela o usuario vai digitar a palavra chave e depois clica em “Localizar tudo”. O
Excel vai apresentar todas as opcdes disponiveis e em quais células estédo
dispostas. Por exemplo: O usuério esta elaborando um programa e deseja inserir
uma musica da cantora Aline Barros. Ele vai digitar na janela a palavra “Aline
Barros” com as devidas letras maiusculas e minusculas e clicar em “Localizar tudo”.
A janela vai disponibilizar todas as musicas da referida cantora para que o usuario

escolha sua opc¢ao. Veja a (FIGURA 2) sequir:
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-
Localizar e substituir l D -l
Localizar | Substituir
Localizar: Aline Barros |Z|
Opgogs ==
[ Localizar tudo ] [ Localizar praxima ] [ Fechar ]
Pasta Planilha Mome  Célula Valor Farmula i
Organizacdo (1) (1).xlsx  Plan1 4F%811  Aline Barros
Organizacdo (1) (1).xsx  Planl EFZ812  Aline Barros
Organizacdo (1) (1).xsx  Planl 5FS813  Aline Barros =
Organizacdo (1) (1).xsx  Plani sF5814  Aline Barros
Organizacdo (1) (1).xsx  Planl gFE815  Aline Barros
Organizacdo (1) (1).xsx  Planl sFs816  Aline Barros i
Organizacdo (1) (1).xsx  Plani SFS817  Aline Barros i
Organizacdo (1) (1).xsx  Planl SFE818  Aline Barros i
. Topuepps e U T W A N File 4 AT AN Y S PE—
10 célula(s) encontrada(s)
L

FIGURA 2 — JANELA PARA LOCALIZAR E SUBSTITUIR

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)

A segunda opcéao para se localizar algo no Excel é através de “Filtros”. Eles
ja foram instalados na Planilha “Organizagdo” nas colunas “Cantor” e “Tema”
facilitando o trabalho dos usuarios da HCJB. Os dados filtrados exibem somente as
linhas que atendem aos critérios especificados e oculta as linhas que ndo deseja
exibir. Depois de filtrar os dados, vocé pode copiar, localizar, editar, formatar, fazer
grafico e imprimir o subconjunto de dados filtrados sem reorganiza-los nem mové-
los. Segundo Tudo Downloads.

“Este método traz a vantagem de ser rapido e muito eficiente, mesmo
para muitos registros e ndo exige muito conhecimento do usuario em
Excel. A grande utilidade dos filtros é o usuério poder visualizar apenas
as linhas de uma tabela que atendam suas necessidades no
momentol...] Para verificar as op¢6es do filtro colocado em cada coluna,

basta clicar na seta que é mostrada do lado direito de cada célula da
primeira linha da tabela. Familiarize-se com as opc¢des deles.”

(TUTORIAL TUDO DOWNLOADS, 2007)
Seu uso se da da seguinte forma:

Para localizar temas ou cantores o usudrio deverd clicar no filtro instalado
diretamente na coluna desejada e selecionar aquilo que ele ira precisar. O filtro

apresenta, entédo, apenas o que foi solicitado. Pode escolher quantas op¢des quiser
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para que aparecam na tela. Por exemplo: O usuario esta elaborando um programa
sobre louvor. Ele clica no filtro localizado na coluna “Temas” e seleciona apenas a
palavra “Louvor”. Assim que ele clicar em “OK” o Excel mostrara todas as musicas
arquivadas com esse tema. O usuario escolhe a musica que deseja utilizar
observando na tabela a sua localiza¢do no arquivo fisico: na coluna denominada N°
do CD, e em seguida o numero da musica. Ele pode dirigir-se ao arquivo fisico que
certamente encontrara a musica escolhida nessa numeracéao. Veja na (FIGURA 3) a
seguir como aparece o filtro no Microsoft Excel e como selecionar a palavra

desejada:

icrosoft Excel uso ndo comercial

Exibigio
= Nova Janela
—] Organizar Tudo JIEH

F congelar Paineis ~ (] | 214
Janela

a3

- =
Salvar Espago Alternar
de Trabalho Janelas ~

D | visualizacio da Quebra de Pagina
1| Modos de Exibigio Personalizados
Normal | Layout da
Pagina | TelaInteira
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho

Mostrar| Zoom 100% Zoom na L
- Selecio y

Zoom Macros

Aline Barros

Assunto
Jesustrazzlegriaaclar

0 Pai chamz ofilho de voltz ao lar
Davi, Daniel

Espero logo entrar em meu lar celeste

Autor

1 DSegradoda Felicidede Jodode Oliveira

2 Voltaao Lar

4] Classificar de Aaz

H. Tradicional z
%l cuassificarde Za A

H. Tradicional
AD.
H. Tradicional

3 Subam ao Monte
4 Auviso no Fortal Classificar par Cor
5 Wolta ao Lar Senhor

& Fiel Amigo

7 Navolta de Jesus

2 CidadeSanta

9 Nads nio, nads

10 Se mais eu pudesse, meu Deus, te amar

Fartos de pecado e dor, volta agora so Lar
Jesus nos chama para merar no céu
Morar com Cristo no lar celeste

H. Tradicional w®
lodo de Oliveira

Ao entrar no céu quers ver lesus, Moisés e descansar H.Tradicional
Numa rocha firme sempre estarai
Desejo te louvar, te exaltar

Ti & meu Crists, meu norte

H. Tradicional Eiltros de Texto

Coros Sacros
[Pesquisar

11 Amoralesus Caros Sacros.

12 Amorsemigusl
1 Nascimento de lesus

2 Falandoem Jesus

3 Cem milhZes de Délares

4 Nocéu n3o entra Pecado

5 Minha conversdc

& Guarda tua Corda

7 PedraRejeitada

& Milagre na Praga Sete

9 Nicodemaos

10 Deus & Tremanda

1 amigo

2 Jovem

3 ACruzniome Segurou

4 NZobrinca com Deus

5 Ocrente que ora & Vencedor
& Pelede Ovelha

7 Bemaventurade

8 Tenhsz Paciéncia

Plan3 ]

Craia nesse nesse amor sem igus|
Historia do nascimento de Jesus

Jesus & a razlo do meu viver
N3otroce Jesus nem por 100 milhes de délares

c.C

José Garcia
José Garciz
José Garciz

Jesus vai na frente preparando nosse lugar ende n3o h3 pecadc José Garcia

Descrigio de como a pessos ers & como s& converteu
Pede perd3o a Jesus, pde seu rosto no chio

‘Quem ndotem Jesus ndotem nada

Descrigio de uma situsgSo de milagre

Historia de Nicodemos

Mostrar o Poder de Deus.

Deus, resolve os problemas ds humanidads

Jovemn, vende o que tem, faz o bem e segue a Cristo
Jesus falanda que sofreu mas venceu

‘Quem brinca com Deus vai se queimar

O Senhor derrama beng3o e da vitoria ao crente que ora
E preciso ter cuidado e 56 Cristo vé o corsglo

As bem aventurangas

Tenha paciencia, espere no Senhor

FIGURA 3 — PLANILHA COM FILTROS.

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)

José Garciz
José Garcia
José Garcia
José Garciz
José Garcia
José Garcia
Anténic Raimundo
Anténio Raimundo
Anténic Raimundo
Anténic Raimundo
Anténio Raimundo
Anténic Raimundo
Anténic Raimundo
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--[1Jesus
--[JLiberdade
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-] Ocasides especiais
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--[Patria

Orac3o
Vids Cristd
Biblico
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Antbnio Raimundo
Anténic Raimundo
Ant&nic Raimunde
Antbnio Raimundo

B=w

=g

-

Em seguida o usuario clica em “OK” e veja na (FIGURA 4) como o Excel

apresenta o resultado:
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
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Aline Barros

Assunto | Autor Cantor Temsa
10 $e mais eu pudesse, meu Deus, te amar Desejote louvar, te exaltar

Coros Sacros Jodo de Cliveira Louvor

10 Louvoresao Senhor
5 Digno de Louvor
10 O que darei 30 Senhor
3 Festival de louvor
3 Louvaremos acSenhor
10 Dizno
11 O Amorde Deus
5 Nosso Louver
12 Festa
& Senhor, eu te louve
7 Cristo
13 Aleluia! Cristo esta voltando
14 Cantamaes Gléria
22 Cristo nome precioso
5 Emanuel
& Euquero te seguir
11 Grandes sdoastuasobras
12 Em Cristo
2 Eternamente te louvarei
4 Conversio
& Oleo de Alegria
9 Tuéfiel
3 Umsérebanho
10 Grandioso ésTu
8 Abz Pai
9 Euvivo para teu louver
1 Aleluia
4 Eume alegrarei
14 Minh'alma engrandece

Agora posso te louvar, Senhor, por tudo

Pra sempre louvarei teu nome, Jesus

Louvarei o meu Senher durants o tempo que u viver
[Medley de 4 musicas de louvor)

Louvaremes so Senher pars sempre 3o Amaor

Deixe de ser triste, vamos louvar ac Senhor

56 0 Senhor & aquilo que eu quis, és a felicidade

Nosso louvor agora vai subir pois estamos reunidos aqui
Levante as m3os e celebre a vida, estamos na casa de Deus
Tu me conheces, szbes quem sou & me ofereces teu perddo
Cristo & amigo, & irmdo, & unido, Dele & toda a gléria

Anténio Raimunde
Sinval Vicente
Sinval Vicente
VersSc Iria §. Braun
Paulc Sergic
Miltinho

Miltinho

Melissa

Melissa

Grupo VP
Grupo VP

Ests voltando o Cristo, ja esta chegande o Rei, per isso adorame Grupo VP

AlJeszus cantames hinos de louvor = gléria sem cessar
Cristo, teu nome vai perdurar, ndo ha outro nome assim
Emsanuel, Deus conosco. Comigo esté, contigo estd

Eu quero te servir, fazer tua vontsde, te amar, te adorar
Ferfeito & o teu caminho, 3o Senhor pertence a Gléria
Esé em Cristo: vida, amor, cura, vitéria e alegria

Teu amor em mim tocou, teu sangue me lavou

Teu perddo era tudo o que eu queris, de Ti quero ser
Meu pranto converteu em danga, pra sempre louvarsi

Tu ésfiel Senhor, dis spés dis com bencio sem fim, tus mercé..

Um =& rebanha, um 56 pastor, uma s6 f& em um 56 Salvador
Senhor meu Deus, quando eu, maravilhado, fico a pensar
Minhz alma tem sede de Ti, meu amado pai

Eu vivo para tua gléria, para te adorar, pra te exaltar, te amo
Aleluia

Os meus labios cantario o teu louvor e tuas maravilhas
Meu espirito se alegra em Deus, meu Salvador, Santo és!

FIGURA 4 — RESULTADO DE PLANILHA COM FILTROS

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)
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Observe o campo “Tema” na ultima coluna.
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Jodo Alexandre
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Louvar
Louver
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Louvar
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E ainda, veja o que diz Fabio Joaquim — Treinamento e Consultoria:

“Filtros com caixas de selegdo: Permitem realizar o sonho de
selecionar mais de dois itens em uma coluna... basta vocé marcar e
desmarcar as caixas de selecdo e pronto. Uma dica legal €, se vocé
tem muitas caixas para selecionar e precisa de poucas marcacdes,
basta clicar em (Selecionar Tudo) e pronto, o Excel desmarcara
automaticamente todas as caixas para vocés. Entdo, vocé marca as
caixas que deseja ver o resultado e pressiona OK para aplicar o filtro.”

Com isso foi possivel concluir que os filtros sdo mais eficientes e

possibilitardo a equipe da radio uma busca mais rapida.

3.7 72 ETAPA — RELATO DE UTILIZACAO

Ha alguns anos, a equipe de colaboradores e voluntarios da HCJB,

enfrentava um grande desafio: encontrar as muasicas certas para cada programa que
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precisavam fazer. Nao era uma tarefa simples, pois o arquivo para localizagcdo das
musicas era fisico e estava completamente desatualizado. O resultado disso é que

sempre usavam as mesmas muasicas que ja sabiam onde estavam.

Quando houve a proposta para as académicas Barbara Aline e Sheila da
Silva da atualizacdo do arquivo, a equipe da HCJB explicou exatamente o que a
radio precisava: um arquivo virtual, de facil uso, de rapida localizacdo e que

estivesse ao alcance de todos da equipe.

Iniciou-se entdo, uma pesquisa aprofundada dentro da radio para entender
melhor o funcionamento do que era realizado. Em conversa com alguns
colaboradores e voluntarios para saber como eles achavam que poderia se
aperfeicoar o processo de busca pelas musicas, chegou-se a conclusdo de que o

melhor seria um arquivo em Excel, disponibilizado em rede interna.

Apds uma avaliacdo da senhora Marly de Oliveira Breus, responsavel pelo
financeiro e que estava orientando a atividade, obteve-se a resposta de que, o que a
radio precisava € o que existe hoje, um arquivo muito simples, entretanto completo,
com todas as informacfes de que colaboradores e voluntarios da HCJB precisam
para elaborar um programa, de busca eficiente, disponivel em qualquer computador
dentro da radio, eficaz naquilo a que se propde: facilitar e agilizar a busca por uma

musica.
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4. METODOLOGIA

Para a efetivacdo deste relatério foi preciso realizar um percurso
metodoldgico composto por pesquisas bibliograficas e pesquisa de campo.

A pesquisa bibliografica pautou-se em obras da area da arquivistica visto que

0 mote da presente pesquisa aborda exclusivamente elementos de arquivamento.

Com o levantamento realizado foi possivel identificar que a funcdo de um
arquivo é disponibilizar as informacdes contidas nos documentos. Para exercer bem
essa funcéo de arquivo, os documentos precisam estar classificados e guardados

adequadamente. Se o0 arquivamento estiver correto, a busca sera rapida e eficiente.

Na HCJB optou-se pelo Sistema indireto de arquivamento, ou seja, aquele

em que é preciso consultar um indice para localizar um documento.

Esse indice foi elaborado e desenvolvido no programa Excel, da Microsoft,
tornando a busca por parte da equipe colaboradora da radio mais eficaz. E o método
utilizado foi o Método Unitermo, também conhecido como Indexacdo Coordenada.
Optou-se por esse método por ser de facil utilizacdo e por que é o mais indicado
para a HCJB, uma vez que sempre chegam CDs novos que precisam ser
catalogados e colocados no arquivo para serem usados juntamente com os demais.
Dessa forma, o método numérico simples vem ao encontro das necessidades da
radio possibilitando que entrem novos arquivos sempre que se fizer necessério. Para

Paes.

O método Unitermo, ou Indexagcdo Coordenada consiste em se atribuir a
cada documento, ou grupo de documentos, um numero em ordem
crescente, de acordo com sua entrada no arquivo. Esse numero,
denominado nimero de registro, controlado através de livro préprio, deve
ser assinalado no documento, em lugar visivel e previamente determinado.
A finalidade deste numero é identificar e localizar o documento quando
solicitado. Uma vez numerado, procede-se a andlise do documento, de
onde devem ser destacados todos os elementos identificadores que
servirdo a pesquisa posterior: nomes, assuntos, fatos ou acontecimentos,
datas, lugares, fendmenos, objetos etc. Tais elementos devem ser
transcritos em uma ficha indice, sob a forma de palavra-chave, para facilitar
a localizagédo dos documentos.

(PAES, 2005, p. 89)
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Além disso, foi realizado, no que se refere & pesquisa de campo, entrevistas
com os funciondrios para compreender a dindmica da radio e levantar as

necessidades com relacéo a utilizacdo dos CDs e materiais disponiveis na radio.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Em uma Associacdo de Radiodifusdo, que necessita levar a informacéo e
comunicar-se o tempo todo, € necessario que materiais fisicos estejam bem
organizados e disponibilizados de maneira a facilitar o trabalho dos colaboradores,
que devem saber sempre, onde encontrar as musicas de maneira facil e agil,
otimizando assim o tempo dos programas, previamente cronometrados. Livros, CDs,
masicas, correspondéncias, e outros materiais devem estar devidamente
catalogados e classificados, 0 que ndo acontecia na Associacdo de Radiodifuséo
HCJB Global. Os CDs estavam dispersos em uma sala destinada a esse fim, porém
sem a organizacgdo devida, que facilitasse o trabalho dos colaboradores. H4 tempos
foi implantado na HCJB Global um método de arquivamento numérico simples, como
0 que usamos agora, porém com o tempo e a chegada de novos CDs esse método
foi deixado de lado tornando a busca ainda mais dificil.

Nesta implantacdo procurou-se colocar em prética técnicas de arquivamento
consideradas essenciais para o bom funcionamento de um arquivo, melhorando a
utiizacdo dos CDs de maneira técnica, separando as musicas uma a uma,
classificando-as por titulo, autor, cantor, tema e assunto.

Foram feitas visitas ao local e observou-se em torno de 1000 CDs da HCJB
Global. Os CDs foram projetados no espaco fisico destinado a esse fim, com
prateleiras verticais onde permanecem deitados. Para a organizacdo, o método de
arquivamento Numérico Simples foi utilizado, atribuindo-se a cada novo CD uma
numeracdo sequencial, sem qualquer preocupacdo com outras ordenacgdes
existentes. E necessario apenas um registro para controle da numeracao utilizada.

Os CDs foram etiguetados e dispostos de acordo com a sequéncia numérica
ja existente, a planilha no Excel foi utilizada contendo numeracdo de CDs, titulo,
autor, cantor, tema e assunto de cada musica. O arquivo fisico foi substituido pela
planilha de busca no Excel para trazer mais modernidade e comodidade aos
colaboradores da HCJB Global. A Planilha foi preenchida verificando um a um os
CDs, ouvindo as musicas ou lendo os encartes dos albuns, quando havia. Essa
organizacdo serve para visualizacdo e localizacdo rapida e eficiente dos CDs,
facilitando o trabalho dos colaboradores.
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Nesta organizacdo, a limpeza dos CDs torna-se mais eficaz, pois a ma
conservacdo pode danificar os CDs ocorrendo perda de mdusicas ocasionando
prejuizos para a HCJB Global.

Considerou-se, ao final desta implantacdo, que a organizacdo dos arquivos é
algo de extrema importancia para o bom funcionamento de um ambiente de
trabalho, seja ele uma empresa com rotinas administrativas ou uma Associacéo de
Radiodifusdo, como a HCJB Global.

Sejam estes arquivos documentos confidenciais, oficios rotineiros ou livros e
CDs, todos devem estar bem dispostos e armazenados. Protegidos da acdo do
tempo, do clima, da poeira, de insetos e tudo mais que possa prejudicar seu bom

desempenho.
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1. INTRODUCAO

O correto manuseio de um arquivo € de extrema importancia, pois armazenam
documentos, fatos histéricos, memadrias que auxiliam a documentar acontecimentos
de determinadas épocas, histéria da empresa e de seus funcionarios. Estas
informacGes permanecem guardadas devido a conservacdo e organizacao correta

desses arquivos.

A informacdo e a comunicacdo s&o elementos vitais na busca pelo
conhecimento. Uma Associacdo de Radiodifusdo tem isso em seu cerne, pois
trabalha levando a informacdo e comunicando o tempo todo através de seus

programas apresentados.

Entretanto, em sua estrutura, € necessario que também os materiais fisicos
estejam estruturados e organizados de maneira a facilitar o trabalho dos
colaboradores, para que, cada vez que se monta um programa para ir ao ar, tudo
esteja “ao alcance”, o colaborador deve saber onde vai encontrar as musicas de que
precisa, os livros que versam sobre 0 assunto que sera tratado, enriquecendo assim
0 seu texto. E preciso que livros, CDs, musicas, correspondéncias, e outros estejam
devidamente organizados, classificados e catalogados para disponibilizar os

materiais de forma rapida e organizada, para que ndo haja desperdicio de tempo.

Por isso, neste projeto de classificacdo e reorganizacdo dos CDs na Associacao
de Radiodifusdo do Evangelho HCJB Global, buscamos melhorar a utilizacdo dos
CDs para os funcionérios classificando-os de maneira técnica, separando as
musicas uma a uma e classificando-as por titulo, cantor e tema, utilizando técnicas
de arquivistica, como técnicas de producdo, guarda, organizacdo e correto manuseio

de documentos, que neste projeto sédo os CDs HCJB Global.



2. ANALISE DE AMBIENTE

A Associacdo De Radiodifusdo do Evangelho HCJB Global esta localizada
na Rua Frederico Maurer, 2801, Vila Hauer, Curitiba, Parana. Telefone: (41) 3376-
3553.

Ingrid Friesen Winter “Uma voz que vem dos Andes até vocé. O radio e,
particularmente as ondas curtas do radio, ainda sdo um instrumento na luta para o
bem da mente e da alma dos homens. Um valioso instrumento para levar o
evangelho a milhdes de pessoas que vivem longe das atividades missionarias
tradicionais.”

Em varios lugares do mundo, a Unica fonte de informacdo é o radio do
governo. As pessoas que vivem nestes paises sintonizam emissoras estrangeiras
em seus radios de ondas curtas, porque querem saber 0 que esta acontecendo no
exterior. Existem ainda, pessoas que vivem em zonas rurais e que somente em seus
radios de ondas curtas podem encontrar uma sintonia satisfatéria. A HCJB é a
marca de uma das mais populares estacdes de radio e uma das que apresentam o
maior alcance internacional do mundo.

Hoje denominada de HCJB Global, seu titulo oficial € World Radio Missionary
Fellowship, Inc. Junto com parceiros locais ao longo do mundo, transmite em e para
mais de 100 paises em mais de 120 idiomas através das ondas curtas do radio, e no
Equador através de ondas médias assim como FM, satélite e a atual Internet.

A matriz de sua organizacao esta localizada nos Estados Unidos em Colorado
Springs, Colorado.

A histéria da HCJB comecou em Quito, a capital do Equador, no Natal de
1931, e seus fundadores foram Clarence W. Jones, graduado no Moody Bible
Institute, Reuben Larson e outros missionarios evangélicos americanos.

No ano de 1927 Clarence e Katherine Jones afirmam terem sido chamados
por Deus para ir a América Latina e iniciar uma pioneira radio missionaria. Clarence
viajou a Venezuela, Coldbmbia, Panama e Cuba em 1928, procurando uma
localidade adequada, porém, ndo conseguiu a permissao necessaria dos governos

para criar a estacdo de radio.
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Dois anos apds, de volta a Chicago, nos Estados Unidos, Clarence
encontrou com diversos missionarios do Equador: Reuben e Grace Larson e John e
Ruth Clark que estavam com a Christian & Missionary Alliance, assim como Paul e
Bernice Young com a Bible Society.

Estes missionarios encorajaram Clarence a ir ao Equador e fundar uma
estacdo de radio missionéaria.

Reuben e outro missionario da C & MA, de nome D.S. Clark, junto com Luis
Calisto, um advogado Equatoriano, auxiliaram no estabelecimento do contrato com o
governo Equatoriano em Agosto de 1930.

A transmissao inaugural ocorreu em Quito as 16h00min horas do dia de Natal
de 1931, tornando a primeira emissora de radio do Equador e a primeira estacao
missionaria no mundo.

Em alguns paises, as letras que compdem o nome da emissora, S&o0
interpretadas de diversas formas.

No Brasil, por exemplo, significa Hoje Cristo Jesus Bendiz, nos Estados
Unidos, € interpretado como Heralding Christ Jesus Blessings, que é o sinal de
identificac&o original da estacao.

Em Espanhol, as letras representam Hoy Cristo Jesus Bendice, e em alemao,
se apresenta como Hore Christi Jesu Botschaf.

Desde 1931, a HCJB - A VOZ DOS ANDES usa transmissdes em ondas
curtas, e depois satélite, FM, AM, Televisao e a Internet para transmitir a mensagem
do Evangelho ao mundo. Depois da descentralizagcdo de Quito Equador, HCJB
trabalha com parceiros de mais de 100 paises ao redor do mundo para anunciar o
Evangelho e participar no crescimento da Igreja, fazer impacto em suas
comunidades na medida em que séo fortalecidos para usar as ferramentas da midia
e da saude. E como em muitos lugares de transmissao ndo sdo “Voz que vem dos
Andes", mudou o nome para HCJB GLOBAL.

No Brasil, a missdo tem autonomia e € mantida financeiramente por pessoas
que tem interesse na divulgagdo da Palavra de Deus pelo radio e que apoiam este

ministério com suas doa¢des em especie.



3. ORGANOGRAMA

Ingrid Friesen Winter

(Programas: Hinos Queridos;
Vocé na HCJB; Cante Conosco)

Diretora HCJB Brasil

Marly de Oliveira Breus ® Mar|oPM|k|
. ~rictn. : rogramas: Perguntas e o
%F;rcﬁ%;?ggsmaﬂsetfbgrgnﬂﬂﬁmsetf Respostas; Encontro; Doutrinas Victorino Kraus
" Vocé na HCJB) ' B|bl|cas;|_I|De Hon)1em para Técnico de Estudio
omem
Financeiro Pastor

Francisco Wiens

(Programas: Boas Novas e Lar
Cristéo)
Voluntario

Victor Arns

(Programas: A Hora do
Discipulado; Meditagdes)

Voluntéario

Edson Bruno
(Programas:Desfrute Deus)
Voluntario

Celso Santi

(Programas: Jesus, o Bom
Pastor e Familia; Projeto de
Deus)

Voluntario

Juliana Krauss

(Programas: Criangas para
Cristo)

Voluntario

FONTE: Sheila da Silva Roberto (2012)



4. PROBLEMATIZACAO

De que maneira a reestruturacéo dos CDs ira otimizar o trabalho dos funcionarios

e voluntarios da radio?



5. OBJETIVO GERAL

Classificar e Organizar os CDs, separando as musicas uma a uma e

classificando-as por titulo, cantor e tema principal.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.1.1 Localizar todos os CDs pertencentes a Associacdo De Radiodifusdo do
Evangelho HCJB;

5.1.2 Projetar como ficardo os CDs no espaco fisico preparado para esse fim;

5.1.3 Etiquetar os CDs de acordo com a sequéncia humérica;

5.1.4 Dispor os CDs fisicamente de acordo com a numeragao;

5.1.5 Criar uma Planilha no Excel contendo titulo, cantor, assunto e tema
principal de cada musica;

5.1.6 Preencher a Planilha verificando um a um os CDs e as musicas;

5.1.7 Elaborar um Manual de Utilizacdo para os Usuarios da Planilha.



6. DIAGNOSE

Os CDs da HCJB Brasil sédo usados principalmente pela equipe para compor os
programas que gravam. Estes CDs estdo dispersos em uma sala separada para
esse fim, mas sem uma organizacdo que permita ao colaborador uma localizagao
rapida da musica que precisa. Quando alguém precisa encontrar uma musica sobre
determinado tema, precisa buscar na Internet antes, e depois localizar o CD na
Radio. Isso dificulta muito o trabalho e n&o facilita a busca. As musicas e CDs estao
misturados, os temas nao sao separados, nao existe um catalogo ou lista para saber
quais os CDs que estao disponiveis. Alguns estdo desatualizados e sdo antigos.

O titulo do CD né&o permite saber ao certo o tema que € tratado em cada
musica. As vezes, alguns titulos de musica ou CD sdo ambiguos ou n&o sugerem
coisa alguma. E preciso ter um resumo da musica, mesmo que bem sucinto, talvez
uma unica frase, para saber qual é realmente o assunto tratado para que a equipe
possa ter mais agilidade na busca. Existem CDs que estdo desatualizados. Mas nao

€ possivel saber quais sao.



7. PROGNOSE

Precisamos fazer um levantamento dos CDs disponiveis na HCJB Brasil e
organiza-los para localizar cada musica, catalogando-as e classificando-as pelos
temas apresentados nos programas. A listagem que sera criada servird para uma
localizacdo répida e eficiente facilitando muito o trabalho da equipe, para uma
melhor visualizacdo sempre que necessario.

A disposicéo fisica dos CDs permitira que sejam limpos com frequéncia, pois por
serem CDs deve-se tomar um cuidado maior com o0 ambiente em que serdo
alojados. Os fatores ambientais sdo 0s mais importantes da conservacao dos
documentos e a ma conservacdo podera danificar os CDs ocorrendo perda das
musicas trazendo um prejuizo para a HCJB Global. O ambiente devera ter janelas
para que haja ventilagéo e cortinas ou persianas para evitar a entrada de luz intensa.
E recomendado também evitar a entrada de liquidos dentro do ambiente, como café,
aguas, sucos, pois em contato com os CDs pode ocorrer a perda ndo sé de uma
musica, mas de todo o CD.

A limpeza devera ocorrer com frequéncia para evitar o acumulo de poeira no

ambiente.



8. METODOLOGIA

Na HCJB optamos pelo Sistema indireto de arquivamento, ou seja, aquele
em que é preciso consultar um indice para localizar um documento. Ser& elaborado
e desenvolvido um indice no programa Excel, da Microsoft, facilitando e agilizando a
busca por parte da equipe colaboradora da radio. E o método utilizado serd o
Método Unitermo, também conhecido como Indexacdo Coordenada. Optamos por
esse método por ser de facil utilizacdo e por que € o mais indicado para a HCJB,
uma vez que sempre chegam CDs novos que precisam ser catalogados e colocados
no arquivo para serem usados juntamente com os demais. Dessa forma, o método
numerico simples vem ao encontro das necessidades da radio possibilitando que
entrem novos arquivos sempre que se fizer necessério. Para Paes.

O método Unitermo, ou Indexagdo Coordenada consiste em se atribuir a
cada documento, ou grupo de documentos, um ndamero em ordem
crescente, de acordo com sua entrada no arquivo. Esse numero,
denominado nimero de registro, controlado através de livro préprio, deve
ser assinalado no documento, em lugar visivel e previamente determinado.
A finalidade deste nimero é identificar e localizar o documento quando
solicitado. Uma vez numerado, procede-se a andlise do documento, de
onde devem ser destacados todos os elementos identificadores que
servirdo a pesquisa posterior: nomes, assuntos, fatos ou acontecimentos,
datas, lugares, fenémenos, objetos etc. Tais elementos devem ser

transcritos em uma ficha indice, sob a forma de palavra-chave, para facilitar
a localizagdo dos documentos.

(Paes, 2005, p.89)



9. CRONOGRAMA

Maio-Agosto: Projeto

- Verificacdo das dificuldades e possiveis solugdes;

- Pesquisa de Bibliografias que possam auxiliar no desenvolvimento do

projeto;

-Levantamentos das possibilidades que acao dentro do problema apresentado.

Setembro:

-Pesquisa de Campo;

-Mapeamento dos CDs;

- Reunido com a equipe.

Outubro:

- Implantacao do projeto.

Novembro:

- Avaliacéao;

- Confeccdao de relatério.

Fevereiro:

-Relatorio.

Marco:

-Entrega final do relatério.

FONTE: Sheila da Silva Roberto (2012)
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7.2 APENDICES B — PLANILHA

& = ﬁ Formatacio Condicional = | 5+ Inserir =

=47

@ Formatar como Tabela ~
Colar

3* Excluir -

N2 musica|Nome da misica

D

Assunto

Autor

- Classificar Localizar e

[

FEEEEERREREREOEEEESS

1 0 Espirito & 0 mesma
2 Principe da Paz

3 Minhz historia

4 Amor Maiar

5 Mais que vencador
& Enquanto brilhar a sal
7 Semeadar

B 0 que éviver

3 Ultimos dias

10 Nova Jerusalém

1 Vo tranguile

2 Ao contemplar 2 Natureza
2 Guerras

4 Porque ficar olhando
5 Liberdade

& 0 que Deus criou

7 Sem mentir

& Andava perdido

9 fehoa
10 lesus Cristo

1 Cantando pravock

2 Muito obrigado

3 Forca

4 Swing Low, Swing down Chariot

5 Retratodo Fai
& Agui chegamos pela fé
7 Missde
2 Cragdode S3o Francisco
3 Cristofeztude muite bom
10 Vida em suss mos

Diverses s3o os dons, muites ministérios, mas um sé Senhor
Guarde na coragio tuas promessas, figl &stu, Senhor

Michel e Joran
Alan

Deixei Jesus mudar minha historiz e fazer de mim filho de Deus Alan

Me ensina = fazer tus vontade pois confioemTi
MNEo imparta comao estou, deixo meus problemas na altar

Ele acods o fraco & necessitado, redime as almas da apressio

Chuva sobre tua semente, irm&o, & o Senhor te dara o fruto
Aminha almz espera soments em Deus

MNesses tempas tio dificeis predomina a ambigdo, corrupgdo
Somo separado, pove santo doSenher, Sal daterra, luz
Nunca mais irei sofrer, seu consolo pra sempre terei

Louvai com saltério com adulfes e com dangas

Mo sangue com AIDS ha marte mas no sangue de Jesus vida
Saiz dessa, entra nesss danga, muda essa cara

56 em Jesus hi solugdio, sua vids ele deu morrendo
Quando Deus mestrou seu grande amor fez 56 pars vocé

0O pai da mentira vive come um ledo buscando

Procurando algo para praencher, drogas, mulheres

Venha para Jesus, fonte de riqueza & luz

Eu t2 louvo por estar aqui exaltando teu nome por smor
Wem amigo, vem comigo, vem compartilhar um sorriso
Pelas coisas lindas desta vida, carinho & protecio

Brilha @m mim, Senhor. D3-me tua forga, mostra tua gloria

Sons e idiomas, acordes & fanemas vindos |4 do Fai
Confiando em Deus, a palavrs & fiel, vamos com f&
Senhor estou agui, corasZo = joslhos dobrades
Onde houver édic, que eu leve o smor

Cristofeza chuva, o sol, fezo dis cheia de prazer
Fecho o alhos & pense ns imensid3o do seu pader

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)

Alan

Alan

Alzn e Marta Barros.
Pedro Braconnot
Alan

Alan

Alan

Lupa

Marcio Cya
Marcio Cya

Lupa

Lupa

Lupa

Lupa

Kleber Ferraz
Lupa

Marcio Cya
Flavio Santos
Ladonns Johnson
Josmar Arrais
John Benson

Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Banda Anistia
Grupo Uniarta
Grupo Uniarta
Grupo Uniarta
‘Grupo Uniarte

Ronaldo Ozdrie e Fl2vio Santa: Grupo Uniarte

Albert Goodson
Josmar Arrais
Raimundo Martins
Chuck Fulmere
Lucas Pimentel

Grupo Uniarte
Grupo Uniarte
Grupo Uniarte
Grupo Uniarte
Grupa Uniarts

Espirito Santo
Testemunho
Testemunho
Testzmunho
Vitéria
Conforte
Servico
Conforte
Salvagie
Vida Crist3
Vida Futura
Naturaza

Esperanca
Convite

Alsgria
Convite
Convite
Comunh3o
Gratiddo
Servico
Grariddo
Natureza
F&

Servico
Cragdo
Infantil
Seguranca




7.3 APENDICES C - FOTOS

7.3.1 Arquivo antigo

Arquivo fisico, desatualizado.

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)
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7.3.2 CDs dispostos no armario antes da implantacao do projeto
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FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)



7.3.3 CDs devidamente catalogados, etiquetados e dispostos.

ol

i

!
f |

-

FONTE: Barbara Aline O. Breus (2012)
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7.4 APENDICES D — TEMAS

Adoracao
Amor
Biblico
Conforto
Cruz
Esperanca
Fé
Gratidao
Infantil
Louvor
Natal
Oracéao
Perdéo
Salvacgao
Sofrimento

Vida Crista

Amizade
Arrependimento
Comunhéo
Consagracgao
Despedida
Espirito Santo
Felicidade
Heresia
Jesus
Luz
Natureza
Patria
Protecao
Seguranca
Submisséao

Vida Futura

Instrumental
Avivamento
Confianca
Convite
Deus
Familia
Graca
Igreja
Liberdade

Mocidade

Ocasides Especiais

Paz
Ressurreicao
Servico
Testemunho

Vitéria — Luta
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