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Apresentação:

Olá! Me chamo Júlia, tenho 17 anos e estou
trabalhando como jovem aprendiz há 6 meses
na empresa casan.



O que é o CIEEBOOK?

O CIEEBOOK, é um livro digital,
que tem por objetivo fazer um
compilado dos conteúdos dos
encontros realizados no curso de
aprendizagem. Desejo que tenha
uma leitura agradável.



Encontro 23 - A função do contínuo e office boy-
office/ girl.
O encontro de hoje teve como tema "a função do
contínuo e office boy/girl" que fala sobre como
o office-boy é o funcionário responsável por executar
serviços de rotina administrativa, envolvendo recepção
e distribuição de correspondências e documentos.
Além disso, ele ainda pode atuar como um assistente
de secretariado, desempenhando funções como:
transmitir mensagens orais ou textuais para os
demais funcionários da empresa, fazer depósitos
bancários, fazer fotocópias e outras atividades que
exigem uma constante movimentação por diversos
pontos da cidade, por exemplo.
A profissão leva este nome, pois, geralmente, são
pessoas jovens e estão iniciando no Mundo do
Trabalho e também tem relação com as funções que o
Office Boy/Girl exercem dentro da empresa.
Gove, que é estudante de Radiologia, diz que o cargo
ainda tem importância nas empresas, pois, mesmo
quando o volume de serviço é reduzido, o jovem
consegue adquirir conhecimentos, além de mostrar
proatividade.



Encontro 24 - Novembro Azul - 25/11/2021

O encontro de hoje teve como tema "Novembro
Azul", que promove conscientização sobre
cuidados com a saúde masculina. No Brasil,
um homem morre a cada 38 minutos devido ao
câncer e próstata, segundo os dados mais
recentes do Instituto Nacional do Câncer
(INCA). Na fase inicial, o câncer de próstata não
apresenta sintomas e quando alguns sinais
começam a aparecer, cerca de 95% dos tumores
já estão em fase avançada, dificultando a cura.
O Movember chegou ao Brasil em 2008, trazido
pelo Instituto Lado a Lado pela Vida em
conjunto com a Sociedade Brasileira de
Urologia. Hoje, o Novembro Azul no Brasil é
marcado por diversas ações de divulgação
sobre o câncer de próstata, como palestras
sobre medidas de prevenção e campanhas
para a realização do exame físico (toque) e do
PSA.



Encontro 25 - Gestão de almoxarife: Organização e
planejamento do almoxarife. - 02/12/2021
O setor de almoxarifado exige o controle do estoque
(quantidade, reposição, armazenagem, validade,
controle do uso, etc.), mercadorias e produtos (de
limpeza, de escritório, serviços, etc.), aquisição
(levantamento de preços, pesquisa de fornecedores,
registro das compras feitas e a fazer, arquivamento de
notas) e outras tarefas afeitas ao almoxarife ou
estoquista. Estas funções necessitam observar
critérios de racionalização, acondicionamento,
localização, precisão, padronização, indicadores e
documentação.
O termo Almoxarifado é derivado de um vocábulo
árabe que significa "depositar".
Funções 
 *Assegurar que o material adequado esteja, na
quantidade devida, no local certo, quando necessário; 
*Impedir que exista divergência de inventário e perda
de qualquer natureza; 
 *Preservar a qualidade e as quantidades exatas; 
*Possuir instalações adequadas e recursos de
movimentação e distribuição suficientes a um
atendimento rápido e eficiente.



Encontro 26 - O profissional almoxarife: estrutura
funcional do almoxarife - 09/12/2021
O encontro de hoje teve como tema "O almoxarife",
que fala sobre como o almoxarifado é o setor da
empresa onde são estocados produtos de uso interno.
Por exemplo: papéis, móveis, material de escritório,
arquivos, produtos de limpeza, vestuário, suprimentos
médicos e por aí vai. O almoxarife é quem cuida de
tudo isso. 
O almoxarifado, trata-se do setor responsável pela
gestão física dos estoques, com exceção dos produtos
em processo, e tem a função de guardar, preservar,
receber e expedir materiais, de acordo com
determinadas regras e métodos de armazenagem.
Sua atividade é importantíssima para a gestão de
suprimentos de uma organização, seja na esfera
pública ou na iniciativa privada.
O almoxarifado tem como foco principal evitar
divergências e perdas de qualquer natureza.





FINALIZAÇÃO
Durante a produção desse livro, que contém
encontros de diferente temas, descobri que
quando estou escrevendo, aprendo a organizar
minhas ideias, pensamentos e que posso até
mesmo ensinar outras pessoas, através do
conhecimento construído no curso de
aprendizagem, onde contamos com o apoio dos
orientadores nas videoconferências e também
através dos conteúdos na plataforma. No inicio,
pensei que fosse ser cansativo e tedioso, mas ao
decorrer da atividade, percebi que escrever é
libertador e agradeço aqui pela oportunidade de
poder fazer parte do projeto do CIEEBOOK.


