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A importancia em conhecer
0 Administrativo na
Sequranca Publica

0 ano de 2000, exatamente em

21 de agosto, iniciei minha

na Guarda Civil de Cotia. E
que realizacdo!, pois queria atuar na
Seguranca Publica, independente-
mente da drea. Quando em 2008 o
Comandante perguntou se eu queria
assumir a administragdo da base que
estava sendo montada, fiquei sem
saber o que falar, mas fiquei mui-
to feliz pelo convite, mas nao sabia
nem ligar computador. Naquele dia
o Comandante me dispensou e pe-
diu que assumisse a administragdo
geral, para aprender o servigo. E
assim o fiz.

Quando cheguei a administra-
¢d0 nossa, me assustei: ainda usa-
vam maquina de datilografial Mas
me empenhei em aprender tudo que
era necessario, e tinha apenas uma
semana, pois em julho de 2008 eu
assumiria a Inspetoria Operacional
de Caucaia do Alto. Empenhei-me
em tirar todas as minhas duvidas
e vi que ndo sabia nada, que teria
que aprender e muito. Permaneci na
administracdo até o ano de 2014 e
em seguida fui para o plantdo, assu-
mindo uma equipe. Detalhe: até hoje
ndo fiz o curso de computagdo, mas
oriento que todos fagam um curso.

“A linguagem da redacao de docu-
mentos considera, principalmente, a
objetividade, a eficacia e a exatidao
dos informes.”

Quanto conhecimento adquiri,
e vejo a necessidade de todos sabe-
rem produzir documentos adminis-
trativos, pois o patrulheiro depende
da administragdo, onde se langam
horas extras, faltas, entre outros
detalhes, ou seja, temos a “vida”
do patrulheiro no papel. Claro que
cada um tem seu problema, por
isso o sigilo de cada informagéo é
importante. Através da administra-
¢do fica-se sabendo, por exemplo,
quando havera audiéncia, que tal
bairro necessita de patrulhamento

(por meio de ordem de servi¢o) ou
onde tera evento. Assim como o
patrulheiro depende do administra-
tivo da sua institui¢do, igualmente
o administrativo também depende
do patrulheiro.

Nos dias de hoje todos, é necessa-
rio saber ligar um computador, pro-
duzir documentos, como no plantdo
elaborar mapa forga, relatério do ro-
dante, texto para comunicado, isso
na instituicio da Guarda Civil. No
administrativo, a quantidade de do-
cumentos que precisamos elaborar
é maior, como oficios, memoran-
dos, circulares, informativos, escala
mensal, despachar processos, entre
outros. A quem esta de fora, parece
que ndo fazemos nada, mas a partir
do momento em que trabalhamos
diretamente com chefe, temos que
transmitir confianga ao gestor/lider,
a discricdo e a confianca sio mui-
to importantes. Digo também que,
além de trabalhar no administrativo,
vou para a rua, entdo precisamos
saber dos dois lados. Lidando dire-
tamente com os documentos, vejo
a necessidade de irmos atras de co-
nhecimento, ou seja, todos. Quero
muito poder adquirir conhecimento
e passar para os demais. W



