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Sistemas de Informacao 11°
FICHA DE TRABALHO #04 | Documentos

Ficha de Trabalho: Tipos de Documentos nas Organizacdes

Objetivo: Compreender os diferentes tipos de documentos utilizados nas comunicacdes dentro das

organizacdes e realizar uma pesquisa complementar sobre o tema.

1. Leitura e Compreensao do Texto

Leia 0 seguinte resumo sobre os tipos de documentos usados na comunicac¢éo das

organizacdes:

Nos sistemas de informag&o das organizac¢des, a comunicagdo de informacdes € essencial para o bom
funcionamento das atividades administrativas. Existem diversos tipos de documentos usados para

obter, organizar e transmitir informacdes. Aqui estdo os principais:
e E-mails: Permitem a troca rapida de informacdes entre colaboradores e stakeholders.

o Relatorios: Apresentam dados e analises sobre atividades ou projetos, auxiliando na tomada de

decisdes.
o Circulares: Transmitem informagdes de interesse geral dentro da organizagéo.
e Memorandos: Usados para comunicagdes internas formais, abordando assuntos operacionais.
e Atas de Reunido: Documentam o que foi discutido e decidido em reunides.
e Folhas de calculo: Organizam dados e auxiliam na visualiza¢do de métricas e orcamentos.
e Formularios: Estruturados para a recolha de informacdes especificas.
o Cartas Comerciais: Usadas para comunicacdes formais externas com clientes e parceiros.

e Politicas e Procedimentos: Estabelecem normas e regras internas da organizacao.
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2. Atividade 1: Pesquisa na Internet

Faca uma pesquisa na internet sobre tipos de documentos administrativos e responda as perguntas

abaixo. Pode procurar fontes em blogs especializados, manuais empresariais ou websites educacionais.

a) Quais outros tipos de documentos administrativos importantes encontraste que néo estao
listados no texto anterior? Descreve-os brevemente.

b) Escolhe dois tipos de documentos e faz uma breve analise das vantagens e desvantagens do
seu uso no ambiente organizacional.

3. Atividade 2: Discussdo com Imagens

Realiza uma pesquisa na internet para encontrar exemplos visuais de alguns dos documentos

mencionados (e-mails, circulares, relatérios, etc.) e anexa-os a ficha.

a) ApOs encontrar as imagens, explica como esses documentos sado formatados e organizados. Por

exemplo, como deve ser a estrutura de um relatério eficaz? Quais elementos sdo essenciais em
uma carta comercial?

4. Reflexdo Pessoal

Na tua opinido, qual é o documento mais importante no contexto de uma organizagao e por qué?
Justifica a tua resposta com exemplos praticos.

5. Sugestbes de Fontes para Pesquisa

Aqui estdo algumas ideias de termos para pesquisa no Google:
e “Tipos de documentos administrativos em empresas”
e “Importancia dos relatérios empresariais”

o “Diferencga entre memorando e carta comercial’
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“Como redigir um relatério corporativo eficaz”
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Conclusdo: Ao completar esta ficha de trabalho, deveras ser capaz de reconhecer e entender 0s

principais documentos utilizados nas organizacdes, suas funcbes e como sao aplicados na prética.

Envie o documento para a Teams.!
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