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INTRODUGAQ

Como passar em um concurso publico?

Todos noés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagdo. E verdade que ndo existe uma formula magica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparacgao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugdo
preparou esta introducdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagio no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um hdbito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagao para realizar a prova do certame;

e Cuide de sua preparagao: Ndo sao sé os estudos que sdo importantes na sua preparagado, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivagao é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagdao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solucdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA; H

— Definigbes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “a¢do de escrever”, ortografia é o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgao elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragao do Novo Acordo Ortografico.
As possibilidades davogal Y e das consoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagGes, como Km
(quilometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais
regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,
abacaxi.

— Ap6s ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Apbds a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apds a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa,
verminose.

Editora .o

oluca

” o

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou
nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,
burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”.

Exemplo: casa — casinha — casardo; analise — analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncgado explicativa, ou seja,
indica motivo/razéo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo haverd duvidas de
que o emprego do porque estard correto. Exemplo: Nado choveu,
porque/pois nada estd molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado
para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”,
para estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragdo.
Exemplos: Por que ela esta chorando? / Ele explicou por que do
cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao
fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.
Por qué?

Parénimos e homo6nimos

— Paronimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e
apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que coincidem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

ACENTUACAO; H

— Definicao

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas
palavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a silaba
tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De acordo com
as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos existentes na
lingua portuguesa:

— Acento agudo: Indica que a silaba tonica da palavra tem som
aberto. Ex.: area, reldgio, passaro.
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— Acento circunflexo: Empregado acima das vogais “a” e” e
“o”para indicar silaba ténica em vogal fechada. Ex.: académico,
ancora, avo.

— Acento grave/crase: Indica a junc¢do da preposicdo “a” com
o artigo “a@”. Ex: “Chegamos a casa”. Esse acento nao indica silaba
tonica!

— Til: Sobre as vogais “a” e “0”, indica que a vogal de
determinada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica. Exemplo: a palavra drfd tem um acento agudo, que

indica que a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um til

(™), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo oral. Outro

exemplo semelhante é a palavra béngdo.

— Monossilabas Ténicas e Atonas

Mesmo as palavras com apenas uma silaba podem sofrer
alteragdo de intensidade de voz na sua pronuncia. Exemplo: observe
0 substantivo masculino “dé” e a preposigdo “do” (contragdo
da preposicdo “de” + artigo “0”). Ao comparar esses termos,
percebermos que o primeiro soa mais forte que o segundo, ou seja,

temos uma monossilaba tonica e uma atona, respectivamente. :

Diante de palavras monossilabas, a dica para identificar se é ténica
(forte) ou fraca atona (fraca) é pronuncia-las em uma frase, como
abaixo:
“Sinto grande do ao vé-la sofrer.”
“Finalmente encontrei a chave do carro.”

Recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas terminadas em: -a(s) = pa(s), ma(s); :

-e(s) > pé(s), vé(s); -o(s) - sd(s), pbs.
— As monossilabas tonicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i. Ex: réis, véu, doi.

Nao recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

— As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
quais a 32 pessoa do plural termina em “-eem”. Antes do novo

acordo ortografico, esses verbos era acentuados. Ex.: Ele Ié = Eles

féem leem.

Exce¢do! O mesmo nao ocorre com os verbos monossilabicos
terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em “-ém”.
Nesses caso, a acentuagao permanece acentuada. Ex.: Ele tem -
Eles tém; Ele vem = Eles vém.

Acentuacgao das palavras Oxitonas

As palavras cuja ultima silaba é ténica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba tonica terminada em vogal tbnica -a, -e e
-0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocotd, pajé,
voceés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em “-i” e “-u”.
Ex.: caqui, urubu.

Acentuagao das palavras Paroxitonas
Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima

silaba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as

palavras paroxitonas, a ndo ser nos casos especificos relacionados
abaixo. Observe as excegdes:

— Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantasseis, fizésseis,
hdéquei, joquei, ponei, saudaveis.

— Terminadas em -r, -I, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cortex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, lumen, réptil, térax.

—Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui, cutis,
gratis, juri, lapis, oasis, taxi.

— Terminadas em -us. Ex.: bonus, himus, 6nus, Vénus, virus,
ténus.

—Terminadas em -om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons, prétons.

—Terminadas em -um e -uns. Ex.: album, albuns, férum, féruns,
quorum, quoruns.

— Terminadas em -3 e -3o. Ex.: béngdo, béngdos, ima, imas,
orfa, orfas, érgao, érgaos, sotdo, sotaos.

Acentuagao das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é
tonica, e todas recebem acento, sem exce¢des. Ex.: acaro, arvore,
barbaro, calida, exército, fétido, lampada, liquido, médico, passaro,
tatica, transito.

Ditongos e Hiatos

Acentuam-se:

— Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,
“_éi” ou “_06i", sucedidos ou ndo por “_s”. Ex.: anéis, fiéis, heroi,
mausoléu, sdis, véus.

—As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tonica de
um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na silaba. Ex.: cai

(ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).

N3o se acentuam:

— A letra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh”. Ex.:
moinho, rainha, bainha.
—As letras “_i” e 0 “_u” sempre que aparecerem repetidas. Ex.:

juuna, xiita. xiita.
— Hiatos compostos por “_ee” e “_00”. Ex.: creem, deem, leem,
enjoo, magoo.

O Novo Acordo Ortografico

Confira as regras que levaram algumas palavras a perderem
acentuagdo em razdo do Acordo Ortografico de 1990, que entrou
em vigor em 2009:

1 - Vogal tonica fechada -o de -oo em paroxitonas.
Exemplos: enjéo — enjoo; magbo — magoo; perddo — perdoo;
vO0 — voo; 200 — z00.

2 - Ditongos abertos -oi e -ei em palavras paroxitonas.
Exemplos: alcaldide — alcaloide; andrdide — androide; alcaléide

. — alcaloide; assembléia — assembleia; asterdide — asteroide;

européia — europeia.

3 - Vogais -i e -u precedidas de ditongo em paroxitonas.
Exemplos: feiura — feiura; maoista — maoista; taoismo —
taoismo.

4 - Palavras paroxitonas cuja terminagdo é -em, e que
possuem -e ténico em hiato.

Isso ocorre com a 3° pessoa do plural do presente do indicativo
ou do subjuntivo. Exemplos: deem; |éem — leem; reléem — releem;
revéem.

5 — Palavras com trema: somente para palavras da lingua
portuguesa. Exemplos: bilinglie — bilingue; enxaglie — enxague;
linguica — linguica.
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6 — Paroxitonas homadgrafas: sdo palavras que tém a mesma
grafia, mas apresentam significados diferentes. Exemplo: o verbo
PARAR: para — para. Antes do Acordo Ortografico, a flexdo do verbo
“parar” era acentuada para que fosse diferenciada da preposi¢do

LINGUA PORTUGUESA

SUBSTANTIVOS COLETIVOS:
referem-se a um conjunto
de seres da mesma espécie,

Elenco (de atores)/
acervo (de obras artisticas)/
buqué (de flores)

“para”.

Atualmente, nenhuma delas recebe acentuagdo. Assim:
Antes: Ela sempre pdra para ver a banda passar. [verbo /

preposicdo)

Hoje: Ela sempre para para ver a banda passar.

preposicdo]

[verbo /

CLASSES DE PALAVRAS;

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo

Sao as palavras que atribuem nomes aos seres reais ou imagi-
narios (pessoas, animais, objetos), lugares, qualidades, acGes e sen-
timentos, ou seja, que tem existéncia concreta ou abstrata.

Classificagdo dos substantivos

SUBSTANTIVO SIMPLES: Olhos/agua/
apresentam um so radical em muro/quintal/caderno/
sua estrutura. macaco/sab3o

SUBSTANTIVOS COMPOSTOS:

Macacos-prego/

sdo formados por outros
radicais da lingua.

sdo formados por mais de um porta-voz/
radical em sua estrutura. pé-de-moleque
SUBSTANTIVOS PRIMITIVOS: Casa/
sdo os que ddo origem a mundo/
outras palavras, ou seja, ela é populagdo
a primeira. /formiga
SUBSTANTIVOS DERIVADOS: Caseiro/mundano/

populacional/formigueiro

por letra maiuscula.

SUBSTANTIVOS PROPRIOS: Rodrigo
designa determinado ser /Brasil
entre outros da mesma /Belo Horizonte/Estatua da
espécie. Sdo sempre iniciados Liberdade

SUBSTANTIVOS COMUNS:
referem-se qualquer ser de
uma mesma espécie.

biscoitos/ruidos/estrelas/
cachorro/prima

ser animadoso ou inanimados,
reais ou imaginarios.

SUBSTANTIVOS CONCRETOS: Ledo/corrente
nomeiam seres com existéncia Jestrelas/fadas
propria. Esses seres podem /lobisomem

/saci-pereré

SUBSTANTIVOS ABSTRATOS: Mistério/
nomeiam agoes, estados, bondade/
qualidades e sentimentos que confianca/
nao tem existéncia prdpria, ou lembrancga/
seja, s6 existem em fungdo de amor/
um ser. alegria
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mesmo quando empregado
no singular e constituem um
substantivo comum.

NAO DEIXE DE PESQUISAR A REGENCIA DE OUTRAS PALAVRAS
QUE NAO ESTAO AQUI!

Flexdo dos Substantivos

® Género: Os géneros em portugués podem ser dois: masculi-
no e feminino. E no caso dos substantivos podem ser biformes ou
uniformes

— Biformes: as palavras tem duas formas, ou seja, apresenta
uma forma para o masculino e uma para o feminino: tigre/tigresa, o
presidente/a presidenta, o maestro/a maestrina

— Uniformes: as palavras tem uma sé forma, ou seja, uma Unica
forma para o masculino e o feminino. Os uniformes dividem-se em
epicenos, sobrecomuns e comuns de dois géneros.

a) Epicenos: designam alguns animais e plantas e sdo invaria-
veis: on¢a macho/onga fémea, pulga macho/pulga fémea, palmeira
macho/palmeira fémea.

b) Sobrecomuns: referem-se a seres humanos; é pelo contexto
que aparecem que se determina o género: a crianga (o-erianca), a
testemunha (e-testemunha), o individuo (aindividua).

¢) Comuns de dois géneros: a palavra tem a mesma forma tanto
para o masculino quanto para o feminino: o/a turista, o/a agente,
o/a estudante, o/a colega.

* Numero: Podem flexionar em singular (1) e plural (mais de 1).

—Singular: anzol, térax, proéton, casa.

— Plural: anzois, os torax, prdtons, casas.

® Grau: Podem apresentar-se no grau aumentativo e no grau
diminutivo.

— Grau aumentativo sintético: casardo, bocarra.

— Grau aumentativo analitico: casa grande, boca enorme.

— Grau diminutivo sintético: casinha, boquinha

— Grau diminutivo analitico: casa pequena, boca minuscula.

Adjetivo

E a palavra variavel que especifica e caracteriza o substantivo:
imprensa livre, favela ocupada. Locugao adjetiva é expressao com-
posta por substantivo (ou advérbio) ligado a outro substantivo por
preposi¢do com o mesmo valor e a mesma fungdo que um adjetivo:
golpe de mestre (golpe magistral), jornal da tarde (jornal vesper-
tino).

Flexdo do Adjetivos

® Género:

— Uniformes: apresentam uma soé para o masculino e o femini-
no: homem feliz, mulher feliz.

— Biformes: apresentam uma forma para o masculino e outra
para o feminino: juiz sabio/ juiza sabia, bairro japonés/ industria
japonesa, aluno chordo/ aluna chorona.

e NUmero:

— Os adjetivos simples seguem as mesmas regras de flexdo de
ndmero que os substantivos: sabio/ sabios, namorador/ namorado-
res, japonés/ japoneses.
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DIREITO ADMINISTRATIVO

ORIGEM, CONCEITO E FONTES DO DIREITO ADMINISTRATIVO “

Conceito

De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distingdo entre o Direito Administrativo, bem como entre as
normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir com a instituicdo do Estado
de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respeita-lo. Tal fendmeno teve sua origem com os movimentos
constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter drgdos especificos para o
exercicio da Administragdo Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagdes internas da
Administracdo, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi a partir do século XIX que
o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagdo dos poderes desenvolvida por Montesquieu,
L’Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito. Até esse momento, o absolutismo reinante e a jungao
de todos os poderes governamentais nas mados do Soberano ndo permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a
reconhecer direitos aos suditos, e que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do
Monarca.

Conceituar com precisdo o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o mesmo é marcado por divergéncias doutrinarias, o
que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para a construcdo da definicdo mais apropriada para o
termo juridico apropriado.

De antemado, ao entrar no fundamento de algumas defini¢des do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fungdes essenciais. Sdo elas: Legislativa, Administrativa e
Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio sdo independentes, porém, em tese, harmdnicos entre si. Os poderes
foram criados para desempenhar as fungdes do Estado. Desta forma, verifica-se o seguinte:

O Direito Administrativo € um ramo do Direito Publico que regula as relages entre o Estado e os particulares, bem como a organizagao
e o funcionamento da Administragdo Publica. O Direito Administrativo tem sua origem na Francga, no século XVIII e no inicio do século
XIX, sendo reconhecido como um ramo auténomo do direito no inicio do processo de desenvolvimento do Estado de Direito, baseado
no principio da legalidade e da separagdo dos poderes. O Direito Administrativo surgiu da necessidade de se criar normas e instituicdes
especificas para disciplinar a atuagdo do Estado, que passou a exercer fungdes cada vez mais amplas e complexas, visando a satisfacdo do
interesse publico.!

FungOes do Estado:
— Legislativa

— Administrativa

— Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as fun¢des do estado:
— Legislativo

— Executivo

— Judicidrio

Infere-se que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das funcdes de Estado, é o que denominamos de FUNCAO TiPICA.
PODER LEGISLATIVO PODER EXERCUTIVO PODER JUDICIARIO

Fungao tipica Legislar Administrativa Judiciaria

Julgar e solucionar conflitos
por intermédio da interpretacdo e
aplicagdo das leis.

Redigir e organizar
Atribuicdo o regramento juridico do
Estado

Administracdo e
gestdo estatal

1 https.//profalmeidajunior.com.br/direito-administrativo-origem-conceito-e-fontes/
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DIREITO ADMINISTRATIVO

Além do exercicio da fungdo tipica, cada poder pode ainda exercer as fungdes destinadas a outro poder, é o que denominamos de
exercicio de FUNGCAO ATIPICA. Vejamos:

PODER LEGISLATIVO PODER EXERCUTIVO PODER JUDICIARIO
tem-se como fungdo
atipica tem-se por fungdo tem-se por fungdo atipica
desse poder, por ser tipica atipica desse poder, desse poder, por ser tipica do
R e do Poder Judiciario: O por ser tipica do Poder Poder Executivo: Fazer licitagao
julgamento do Presidente Legislativo: A edicdo de para realizar a aquisicao de
da Republica Medida Proviséria pelo equipamentos utilizados em
por crime de Chefe do Executivo. regime interno.
responsabilidade.

Diante da dificil tarefa de conceituar o Direito Administrativo, uma vez que diversos sdo os conceitos utilizados pelos autores modernos
de Direito Administrativo, sendo que, alguns consideram apenas as atividades administrativas em si mesmas, ao passo que outros, optam
por dar énfase aos fins desejados pelo Estado, abordaremos alguns dos principais posicionamentos de diferentes e importantes autores.

No entendimento de Carvalho Filho (2010), “o Direito Administrativo, com a evolugdo que o vem impulsionando contemporaneamente,
ha de focar-se em dois tipos fundamentais de relagGes juridicas, sendo, uma, de carater interno, que existe entre as pessoas administrativas
e entre os 6rgdos que as compdem e, a outra, de carater externo, que se forma entre o Estado e a coletividade em geral.” (2010, Carvalho
Filho, p. 26).

Como regra geral, o Direito Administrativo é conceituado como o ramo do direito publico que cuida de principios e regras que
disciplinam a fungdo administrativa abrangendo entes, drgdos, agentes e atividades desempenhadas pela Administragdo Publica na
consecucgdo do interesse publico.

Vale lembrar que, como leciona DIEZ, o Direito Administrativo apresenta, ainda, trés caracteristicas principais:

1 — constitui um direito novo, ja que se trata de disciplina recente com sistematizac¢do cientifica;

2 — espelha um direito mutavel, porque ainda se encontra em continua transformacao;

3 — é um direito em formagao, ndo se tendo, até o momento, concluido todo o seu ciclo de abrangéncia.

Entretanto, o Direito Administrativo também pode ser conceituado sob os aspectos de diferentes dticas, as quais, no deslindar desse
estudo, iremos abordar as principais e mais importantes para estudo, conhecimento e aplicagdo.

— Otica Objetiva: Segundo os pardmetros da 6tica objetiva, o Direito Administrativo é conceituado como o acoplado de normas que
regulamentam a atividade da Administra¢do Publica de atendimento ao interesse publico.

- Otica Subjetiva: Sob o angulo da ética subjetiva, o Direito Administrativo é conceituado como um conjunto de normas que comandam
as relagdes internas da Administracdo Publica e as relagOes externas que sdo encadeadas entre elas e os administrados.

Nos moldes do conceito objetivo, o Direito Administrativo é tido como o objeto da relagdo juridica travada, ndo levando em conta os
autores da relagao.

O conceito de Direito Administrativo surge também como elemento préprio em um regime juridico diferenciado, isso ocorre por que
em regra, as relagées encadeadas pela Administragao Publica ilustram evidente falta de equilibrio entre as partes.

Para o professor da Faculdade de Direito da Universidade de Coimbra, Fernando Correia, o Direito Administrativo é o sistema de
normas juridicas, diferenciadas das normas do direito privado, que regulam o funcionamento e a organiza¢do da Administracdo Publica,
bem como a fungdo ou atividade administrativa dos érgdos administrativos.

Correia, o intitula como um corpo de normas de Direito Publico, no qual os principios, conceitos e institutos distanciam-se do Direito
Privado, posto que, as peculiaridades das normas de Direito Administrativo sdo manifestadas no reconhecimento a Administragao Publica
de prerrogativas sem equivalente nas relagdes juridico-privadas e na imposi¢do, em decorréncia do principio da legalidade, de limitagdes
de atuacdo mais exatas do que as que auferem os negdcios particulares.

Entende o renomado professor, que apenas com o aparecimento do Estado de Direito acoplado ao acolhimento do principio da
separagao dos poderes, é que seria possivel se falar em Direito Administrativo.

Oswaldo Aranha Bandeira de Mello aduz, em seu conceito analitico, que o Direito Administrativo juridicamente falando, ordena a
atividade do Estado quanto a organizagao, bem como quanto aos modos e aos meios da sua a¢do, quanto a forma da sua propria agao, ou
seja, legislativa e executiva, por intermédio de atos juridicos normativos ou concretos, na consecuc¢do do seu fim de criagdo de utilidade
publica, na qual participa de forma direta e imediata, e, ainda como das pessoas de direito que fagam as vezes do Estado.

Observagdo importante: Note que os conceitos classificam o Direito Administrativo como Ramo do Direito Publico fazendo sempre
referéncia ao interesse publico, ao inverso do Direito Privado, que cuida do regulamento das rela¢des juridicas entre particulares, o Direito
Publico, tem por foco regular os interesses da sociedade, trabalhando em prol do interesse publico.
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DIREITO ADMINISTRATIVO

Por fim, depreende-se que a busca por um conceito completo
de Direito Administrativo ndo é recente. Entretanto, a Administra¢do

Publica deve buscar a satisfagdo do interesse publico como um todo,

uma vez que a sua natureza resta amparada a partir do momento
que deixa de existir como fim em si mesmo, passando a existir como
instrumento de realizagdo do bem comum, visando o interesse
publico, independentemente do conceito de Direito Administrativo
escolhido.

Objeto

De acordo com ailibada autora Maria Sylvia Zanella Di Pietro, a

formagdo do Direito Administrativo como ramo auténomo, fadado
de principios e objeto préprios, teve inicio a partir do instante em que
o conceito de Estado de Direito comecgou a ser desenvolvido, com
ampla estrutura sobre o principio da legalidade e sobre o principio
da separagao de poderes. O Direito Administrativo Brasileiro ndo
surgiu antes do Direito Romano, do Germanico, do Francés e do
Italiano. Diversos direitos contribuiram para a formagdo do Direito
Brasileiro, tais como: o francés, o inglés, o italiano, o alemdo e

outros. Isso, de certa forma, contribuiu para que o nosso Direito

pudesse captar os tragos positivos desses direitos e reproduzi-los
de acordo com a nossa realidade histérica.

Atualmente, predomina, na definicdo do objeto do Direito
Administrativo, o critério funcional, como sendo o ramo do direito
que estuda a disciplina normativa da fung¢do administrativa,
independentemente de quem esteja encarregado de exercé-la:
Executivo, Legislativo, Judiciario ou particulares mediante delegagdo
estatal”, (MAZZA, 2013, p. 33).

Sendo o Direito Administrativo um ramo do Direito Publico, o ‘

entendimento que predomina no Brasil e na América Latina, ainda
que incompleto, é que o objeto de estudo do Direito Administrativo
é a Administracdo Publica atuante como fun¢do administrativa
ou organizagdo administrativa, pessoas juridicas, ou, ainda, como
6rgdos publicos.

De maneira geral, o Direito é um conjunto de normas,
principios e regras, compostas de coercibilidade disciplinantes da

vida social como um todo. Enquanto ramo do Direito Publico, o

Direito Administrativo, nada mais é que, um conjunto de principios
e regras que disciplina a fungdo administrativa, as pessoas e os
6rgdos que a exercem. Desta forma, considera-se como seu objeto,
toda a estrutura administrativa, a qual devera ser voltada para a
satisfacdo dos interesses publicos.

S3o leis especificas do Direito Administrativo a Lein. 8.666/1993
que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica :

e dd outras providéncias; a Lei n. 8.112/1990, que dispde sobre o
regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundagdes publicas federais; a Lei n. 8.409/1992 que estima
a receita e fixa a despesa da Unido para o exercicio financeiro de
1992 e a Lei n. 9.784/1999 que regula o processo administrativo no
ambito da Administragdo Publica Federal.

O Direito Administrativo tem importante papel na identificagdo
do seu objeto e o seu préprio conceito e significado foi de grande

importancia a época do entendimento do Estado francés em dividir :

as acGes administrativas e as a¢des envolvendo o poder judiciario.
Destaca-se na Franga, o sistema do contencioso administrativo
com matéria de teor administrativo, sendo decidido no tribunal
administrativo e transitando em julgado nesse mesmo tribunal.
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Definir o objeto do Direito Administrativo é importante no sentido
de compreender quais matérias serdo julgadas pelo tribunal
administrativo, e ndo pelo Tribunal de Justiga.

Depreende-se que com o passar do tempo, o objeto de estudo
do Direito Administrativo sofreu significativa e grande evolugdo,
desde o momento em que era visto como um simples estudo
das normas administrativas, passando pelo periodo do servico
publico, da disciplina do bem publico, até os dias contemporaneos,
quando se ocupa em estudar e gerenciar os sujeitos e situagdes
que exercem e sofrem com a atividade do Estado, assim como
das fungdes e atividades desempenhadas pela Administragdao
Publica, fato que leva a compreender que o seu objeto de estudo
é evolutivo e dinamico acoplado com a atividade administrativa
e o desenvolvimento do Estado. Destarte, em suma, seu objeto
principal é o desempenho da fungdo administrativa.

Fontes

Fonte significa origem. Neste tdpico, iremos estudar a origem
das regras que regem o Direito Administrativo.

Segundo Alexandre Sanches Cunha, “o termo fonte provém
do latim fons, fontis, que implica o conceito de nascente de agua.
Entende-se por fonte tudo o que da origem, o inicio de tudo. Fonte
do Direito nada mais é do que a origem do Direito, suas raizes
historicas, de onde se cria (fonte material) e como se aplica (fonte
formal), ou seja, o processo de produc¢do das normas. Sdo fontes
do direito: as leis, costumes, jurisprudéncia, doutrina, analogia,
principio geral do direito e equidade.” (CUNHA, 2012, p. 43).

Fontes do Direito Administrativo:

A) Lei

A lei se estende desde a constituicdo e é a fonte primdria e
principal do DireitoAdministrativo e se estende desde a Constituigao
Federal em seus artigos 37 a 41, alcangando os atos administrativos
normativos inferiores. Desta forma, a lei como fonte do Direito
Administrativo significa a lei em sentido amplo, ou seja, a lei
confeccionada pelo Parlamento, bem como os atos normativos
expedidos pela Administragdo, tais como: decretos, resolugdes,
incluindo tratados internacionais.

Desta maneira, sendo a Lei a fonte primaria, formal e
primordial do Direito Administrativo, acaba por prevalecer sobre
as demais fontes. E isso, prevalece como regra geral, posto que as
demais fontes que estudaremos a seguir, sdo consideradas fontes
secundarias, acessorias ou informais.

A Lei pode ser subdividida da seguinte forma:

— Lei em sentido amplo

Refere-se a todas as fontes com conteldo normativo, tais
como: a Constituicdo Federal, lei ordinaria, lei complementar,
medida provisdria, tratados internacionais, e atos administrativos
normativos (decretos, resolugdes, regimentos etc.).

— Lei em sentido estrito

Refere-se a Lei feita pelo Parlamento, pelo Poder Legislativo por
meio de lei ordinaria e lei complementar. Engloba também, outras
normas no mesmo nivel como, por exemplo, a medida provisoria
que possui 0 mesmo nivel da lei ordinaria. Pondera-se que todos
mencionados sdo reputados como fonte primaria (a lei) do Direito
Administrativo.
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ADMINISTRACAO GERAL E

PUBLICA

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO: ORGANIZACAO, AD-
MINISTRACAO, PROCESSO ORGANIZACIONAL, FUNCOES
ADMINISTRATIVAS; TEORIAS ADMINISTRATIVAS: ADMI-
NISTRACAO GERENCIAL; PROCESSO DE PLANEJAMENTO;
PROCESSO DE ORGANIZAGAO; PROCESSO DE DIREGAO;
PROCESSO DE CONTROLE E AVALIAGAO;

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢do, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdao de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir hd pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.
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3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
cldssica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentaliza¢do e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administra¢do, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
— e Tarefas
‘ Abordagem
Classica
‘ Fayol
\| Teoria Cléssica ’

Sk : ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de producdo e reducdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisao do trabalho e especializagao;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiac¢do de producdo;

e Homo Economicus;

e Condi¢des ambientais de trabalho;

e Padronizagao;

e Supervisao funcional.
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Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preocupar
com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamentos, apenas

execugdo da mdo de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os trabalhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— M3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizagdes davam a sensac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

¢ Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);

o Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);
e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

* Do todo para as partes.

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:
— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agéo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligacdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de direcdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;

— Remuneragdo do pessoal;
— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;
— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

TOPO

PARA A

BASE

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inseri-

das, como: Motivagdo, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.
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POC3 (Classica) PODC (Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEJAMENTO + ORGANIZAGAO
COMANDO + COORDENACAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragao é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagao, diregao e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e afetam a Administracdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administracgo.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizag¢do alcangaria
a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A Burocracia € a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungoes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papelério.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para o admi-
nistrador.

A Abordagem Estruturalista € composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solugﬁ B | 119
a solugéo para o seu concurso!




ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA; GESTAO
DA INFORMAGAO E DE DOCUMENTOS: CONCEITOS E FA-
SES DA GESTAO DA INFORMACAO E DE DOCUMENTOS,
CICLO VITAL (TEORIA DAS TRES IDADES), CLASSIFICACAO
E ORGANIZACAO (FUNCAO ARQUIVISTICA), AVALIACAO
(FUNCAO ARQUIVISTICA), TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS , DESCRICAO (FUNCAO ARQUIVISTI-
CA), PROTOCOLO E SUAS ATIVIDADES; PRESERVAGAO,
CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE ACERVOS

A Arquivologia é a ciéncia que estuda os arquivos, considerando-
os como fontes primarias de informacgGes, de natureza organica,
que se relacionam as atividades desenvolvidas por pessoas ou
instituicGes ao longo do tempo. Neste texto, abordaremos os
fundamentos tedricos que orientam a pratica arquivistica.

— A histéria da Arquivologia

A histéria da Arquivologia pode ser tracada desde a
Antiguidade, quando ja se percebia a necessidade de guardar
e consultar documentos importantes para a gestdo do Estado
e da sociedade. Porém, foi apenas no século XIX que a disciplina
ganhou reconhecimento académico, com a cria¢do de escolas de
arquivologia na Europa e a publicagdo de obras que sistematizavam
o conhecimento acumulado até entdo.

— O conceito de arquivo

O arquivo é um conjunto de documentos, em qualquer
suporte fisico, produzidos ou recebidos por uma entidade (pessoa
fisica ou juridica), no exercicio de suas atividades, que possuem
valor informativo e probatdrio. O valor informativo diz respeito a
capacidade dos documentos de fornecerem informagdes relevantes
sobre o contexto em que foram produzidos ou recebidos. O valor
probatério, por sua vez, refere-se a capacidade dos documentos de
comprovar fatos e eventos.

— Classificagao dos arquivos

Os arquivos podem ser classificados de acordo com diversos
critérios, tais como:

— Quanto a natureza dos documentos:
historicos, técnicos, culturais, entre outros;

— Quanto a forma de organizagdo:
centralizados, descentralizados, entre outros;

— Quanto a finalidade: corrente, intermedidrio e permanente.

administrativos,

simples, multiplos,

— Gestdo documental

A gestdo documental é um conjunto de atividades relacionadas
ao ciclo de vida dos documentos, desde sua produgdo até sua
destinacdo final. O objetivo da gestdo documental é garantir que
os documentos sejam organizados, acessiveis e preservados
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adequadamente, de forma a apoiar as atividades da entidade que
os produziu ou recebeu, bem como garantir a transparéncia, a
prestacdo de contas e a preservagao da memoria.

— Instrumentos de pesquisa

Os instrumentos de pesquisa sdo ferramentas utilizadas pelos
arquivistas para facilitar a localizacdo e o acesso aos documentos
de um arquivo. Os principais instrumentos de pesquisa sdo o
inventdrio, o catalogo e o guia.

Oinventdrio é umalista descritiva de todas as sériesdocumentais
existentes no arquivo, geralmente organizado de forma hierarquica,
indicando os titulos das séries, as datas extremas e as quantidades
de documentos de cada uma.

O catdlogo é um instrumento de pesquisa que apresenta
uma descri¢do detalhada de cada documento, incluindo o titulo,
0 assunto, a data, o autor, o destinatario e outras informagdes
relevantes. E utilizado para localizar documentos especificos dentro
de uma série ou fundo.

O guia é um instrumento de pesquisa que apresenta
informacgdes gerais sobre o arquivo, incluindo sua histéria, estrutura,
funcionamento e os principais assuntos tratados nos documentos.

— Evolugdo da Arquivologia como disciplina cientifica

A Arquivologia é uma disciplina relativamente jovem, que
comegou a ser estudada sistematicamente apenas no inicio do
século XX. No entanto, suas raizes podem ser tracadas até a
Antiguidade, quando os povos da Mesopotamia e do Egito ja faziam
uso de técnicas rudimentares para guardar e preservar documentos.

Durante aldade Média, os mosteiros cristdos foram importantes
centros de preservacdo de documentos, incluindo manuscritos,
cartas e outras formas de correspondéncia. Com o Renascimento
e o surgimento do Estado moderno, a importancia dos arquivos
cresceu significativamente, como meio de registro e controle das
atividades administrativas.

Foi apenas no século XIX, porém, que a Arquivologia comecgou
a se consolidar como disciplina cientifica. Um dos principais
responsaveis por isso foi o arquivista francés Natalis de Wailly, que
em 1841 publicou um tratado sobre a organiza¢do de arquivos.
A partir dai, a Arquivologia passou a ser estudada de forma mais
sistematica e aprofundada, tanto na Europa quanto nos Estados
Unidos.

— Conceitos fundamentais em Arquivologia

A Arquivologia é uma disciplina complexa e multifacetada,
que engloba diversos conceitos e teorias. Alguns dos principais
conceitos fundamentais em Arquivologia incluem:

— Documento: um registro material que contém informagdes,
independentemente de sua forma ou suporte. O documento pode
ser um papel, uma fotografia, um filme, um arquivo eletrénico,
entre outros.
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— Arquivo: um conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por uma pessoa, familia, empresa, organizagdo ou

instituicdo, que sdo reunidos e conservados por sua importancia :

para a administragdo, a histéria ou a cultura.

— Ciclo de vida do documento: um conceito que descreve as
diferentes fases pelas quais um documento passa desde sua criagdo
até seu arquivamento ou descarte. O ciclo de vida do documento
inclui as fases de produgdo, utilizagdo, arquivamento e destinagdo
final.

— Classificagdo: o processo de agrupar documentos de acordo

com um sistema previamente estabelecido, com base em suas

caracteristicas e conteudo.

— Descrigdo: o processo de elaborar instrumentos de pesquisa
que permitam o acesso e a identificacgdo dos documentos de
um arquivo. A descricdo pode ser feita por meio de inventarios,
catalogos, guias ou outros tipos de instrumentos.

— A importancia da Arquivologia na gestdo da informagdo
A gestdo da informagdo é um dos maiores desafios enfrentados

pelas organizagdes contemporaneas. Com a crescente produgdo e

circulagdo de dados, documentos e informagGes em geral, torna-
se cada vez mais complexo garantir sua organizagao, preservagao e
acessibilidade.

Nesse contexto, a Arquivologia tem um papel fundamental a
desempenhar. Como disciplina que se dedica ao estudo da producéo,
gestdo e preservacdo de documentos, ela oferece ferramentas e
técnicas que permitem as organizag¢des lidar com seus documentos
de forma mais eficiente e eficaz.

Entre as principais contribui¢des da Arquivologia para a gestdo
da informagdo, destacam-se a preservagdo e acesso a informacao,
a organizagdo e gestdo de documentos, o acesso a informagdo e
transparéncia e a gestdo de arquivos eletronicos, estes serdo
especificados a diante.

Preservagdo e acesso a informagao
Uma das principais preocupa¢des da Arquivologia é a

preservacdo da informacgdo ao longo do tempo, garantindo que ela

possa ser acessada no futuro. Para isso, sdo adotadas técnicas de
conservagdo preventiva, como o controle das condi¢des ambientais
e 0 uso de materiais adequados para o armazenamento dos
documentos. Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a
informagdo, como os inventarios, catdlogos e guias, que facilitam a
pesquisa e o uso dos documentos pelos usuarios.

Organizagao e gestdao de documentos

A Arquivologia contribui
de documentos, desde a sua criagdo até o seu descarte ou
transferéncia para um arquivo permanente. E importante destacar
que a organizagdo e gestdo de documentos ndo se limita apenas
ao ambito interno das instituicdes, mas também esta relacionada
com as exigéncias legais e administrativas impostas pelos érgaos
reguladores. Nesse sentido, a Arquivologia oferece ferramentas e
técnicas para a criagdo de politicas de gestao de documentos, com
o objetivo de garantir a sua efetivagdo e cumprimento.

Acesso a informacdo e transparéncia

A Arquivologia tem como um de seus principios fundamentais o
acesso a informacgdo, que é um direito do cidaddo e uma ferramenta
essencial para a transparéncia e a accountability das institui¢cdes.

para a organizagdo e gestao

Nesse sentido, a Arquivologia contribui para a elaboragdo de
politicas e estratégias de acesso a informagdo, assim como para o
desenvolvimento de mecanismos que garantam a sua efetivagdo.

Gestdo de arquivos permanentes

A gestdo de arquivos permanentes é uma das principais areas
de atuagdo da Arquivologia, que tem como objetivo garantir a
preservacdo e o acesso a informacdo ao longo do tempo. Para isso,
sdo adotadas técnicas de gestdo documental que buscam assegurar
a autenticidade, a integridade e a acessibilidade dos documentos.
Além disso, sdo criados instrumentos de acesso a informagao, como
os inventdrios, catalogos e guias, que facilitam a pesquisa e o uso
dos documentos pelos usudrios.

Gestdo de arquivos eletronicos

Com o advento das tecnologias da informacgdo, a gestdo de
arquivos eletrénicos tem se tornado cada vez mais importante.
Nesse sentido, a Arquivologia tem se dedicado a desenvolver
técnicas e estratégias para a gestdo de arquivos digitais, que
garantam a sua autenticidade, integridade e acessibilidade. Para
isso, sdo utilizados sistemas de gestdo eletronica de documentos,
gue permitem o controle e a organizagdo dos arquivos digitais.

A Arquivologia é uma disciplina que tem como objetivo a gestdo
da informagdo, buscando garantir a sua preservagao, organizagao e
acesso ao longo do tempo. Com isso, contribui para a transparéncia,
a accountability e o fortalecimento das institui¢des, assim como
para a promog¢do do desenvolvimento social e econdmico.
Os fundamentos tedricos da Arquivologia estdo baseados em

i conceitos como documento, informagdo, memoria, proveniéncia e

fungao, que buscam entender a natureza e a fungdo dos arquivos na
sociedade e na administragdo publica.

Além disso, a Arquivologia conta com uma série de instrumentos
de pesquisa, como o inventario, o catalogo e o guia, que permitem
a identificagdo, descricdo e acesso aos documentos arquivisticos.
Esses instrumentos sdo fundamentais para a organizagdo e gestao
dos arquivos permanentes e intermedidrios.

Nesse sentido, a Arquivologia apresenta-se como uma disciplina
fundamental para a gestdo da informagdo em instituicGes publicas
e privadas. Seus fundamentos tedricos, praticas e instrumentos
de pesquisa permitem uma gestdo eficiente e eficaz dos arquivos,
garantindo a preservagdo e a acessibilidade aos documentos
arquivisticos. Com isso, é possivel garantir a transparéncia, a
accountability e o fortalecimento das instituigdes, assim como
contribuir para o desenvolvimento social e econémico da sociedade.

Por fim, a Arquivologia é uma d4rea de grande importancia
para concursos publicos, j4 que sua aplicacdo é cada vez mais
valorizada pelos drgdos publicos em todo o pais. Para obter sucesso
em concursos dessa area, € fundamental conhecer bem seus
fundamentos tedricos, praticas e instrumentos de pesquisa, bem
como suas aplicagGes e implicagGes na gestdo da informagdo em
instituicGes publicas e privadas.

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢des do ar-
quivo, e também os principios e técnicas a serem observados
durante a atuagdao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por
objetivo, gerenciar todas as informa¢Ges que possam ser regis-
tradas em documentos de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arqui-
vos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos
da sobre arquivo:
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“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, insti-
tuigées de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informagdo”, CONARQ.

“F o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecug¢do dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepg0es existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
i io da i io da ‘ ﬁ io da \ Lo i io da

*Fixaa = ATQUHVOS = oz documentos = arquivie deve ser = O arquivo

1dentidade do espelham a de arquivo preservado compde 1xma

documento a estrutura, CONSErVam e mantendo sua formagdo

QU o fungdes e cardter unico, integridade progressiva,

produziu atividades da em funcio do quem que haja natural e
=330 organizados entidade comntexto em que qualquer tipo de orginica.

ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.

competéncia e acumlﬂadgm =i produzidos.

a= atividades de suas relagbes

sua origem internas e

produtora, de externas.

forma que nao

3e misture

arquivos de

OTigens

produtoras

diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgao.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

?: ndo contém
“ /: tal que

=: implica que

& se,e somente se
: existe
: ndo existe
: para todo(ou qualquer que seja)
: conjunto vazio
: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
Q’=l: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

CONJUNTOS

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles
cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, formamos conjun-
tos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da
semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdao chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra
maiuscula.

29 W

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}

-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos
temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Igualdade
Propriedades basicas da igualdade
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x € U,
temos que:
(1)A=A.
~ Diagrama de Venn (2)Se A=B, entdo B=A.
(3)SeA=BeB=C, entdoA=C.
(4)SeA=Bex €A, entdo x€ B.
SeA=BeA€C entdoBeC.

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-
mente os mesmos elementos. Em simbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber
apenas quais sdo os elementos.

Ndo importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

N&o importa se ha repeticdo:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é repre-
sentado da seguinte forma: S=couS={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A estd contido em B escrevemos: A C B

Classificacdo

Defini¢do

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, ao
numero de elementos que ele possui.

Exemplo
Por exemplo, se A ={45,65,85,95} entdo #A = 4.

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a

Definigoes
B:A¢B . ) . . R .
Dois conjuntos dizem-se equipotentes se tém o mesmo cardi-
, nal.
Simbolos . .
Um conjunto diz-se
€: pertence e 5 .
- a) infinito quando ndo é possivel enumerar todos os seus ele-
&: ndo pertence
. . mentos
C: estd contido - . ,
~ , . b) finito quando é possivel enumerar todos os seus elementos
¢: ndo estd contido . . .
} ¢) singular quando é formado por um Unico elemento
D:contem

d) vazio quando ndo tem elementos
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Exemplos

N é um conjunto infinito (O cardinal do conjunto N (#N) é infi-

nito (e=));
A = {}, 1} é um conjunto finito (#A = 2);
B = {Lua} é um conjunto singular (#B = 1)
{}ou @ é o conjunto vazio (#@ = 0)

Pertinéncia
O conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagao de perti-
néncia representada pelo simbolo €. As letras minusculas designam

os elementos de um conjunto e as maiusculas, os conjuntos. Assim,

0 conjunto das vogais (V) é:

V={a,e,i,o,u}

A relagdo de pertinéncia é expressa por: aeV

A relacdo de nao-pertinéncia é expressa por:b&V, pois o ele-
mento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao
A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades:

Propriedade reflexiva: ACA, isto €, um conjunto sempre é sub- :

conjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A=B
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagoes
Unido
Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado

pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a

gue chamamos conjunto unido e representamos por: AUB.
Formalmente temos: AUB={x|x € A ou x € B}
Exemplo:
A={1,2,3,4} e B={5,6}
AUB=(1,2,3,4,5,6}

Intersegao
A intersegdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos

elementos que sdo ao mesmo tempo de A e de B, e é representada

por : ANB. Simbolicamente: ANB={x|xEA e x€B}

A B
Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,fg}
AnB={d,e}
Diferenga

Uma outra operag¢do entre conjuntos é a diferenca, que a cada :

par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:

A — B ou A\B que se diz a diferenca entre A e B ou o comple-
mentar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
cem aB.

A\B = {x : XxEA e x¢B}.
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Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do conjunto A
menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.

Portanto A—B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Complementar

Sejam A e B dois conjuntos tais que ACB. Chama-se comple-
mentar de A em relagdo a B, que indicamos por CBA, o conjunto
cujos elementos sdo todos aqueles que pertencem a B e ndo per-
tencem a A.

ACB& CBA={x|xEB e x¢A}=B-A

Exemplo
A={1,2,3} B={1,2,3,4,5}
CBA={4,5}

Representagao

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 2, 3, 4, 5}

-Simbolicamente: B={x€ N|2<x<8}, enumerando esses elemen-
tos temos:

B={3,4,5,6,7}

- por meio de diagrama:

Quando um conjunto ndo possuir elementos chama-se de con-
junto vazio: S=@ ou S={ }.

Igualdade

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-
mente os mesmos elementos. Em simbolo:

A = B se,e somente se,Vx(x € A <> x €B)

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber
apenas quais sdo os elementos.
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N&o importa ordem:
A={1,2,3} e B={2,1,3}

Ndo importa se ha repeticao:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Relagdo de Pertinéncia
Relacionam um elemento com conjunto. E a indicagdo que o

elemento pertence (€) ou ndo pertence (&) Exemplo:
Exemplo: Dado o conjunto A={-3, 0, 1, 5} A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
0€A : AnB={d,e}
2¢A ‘
Diferenga
Relagdes de Inclusdo Uma outra operagdo entre conjuntos é a diferenga, que a cada
Relacionam um conjunto com outro conjunto. par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:
Simbologia: c(estd contido), ¢(ndo estd contido), D(contém), A — B ou A\B que se diz a diferenga entre A e B ou o comple-
2 (ndo contém) mentar de B em relagdo a A.
A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades: . cemaB.
Exemplo: :
{1, 3,5)c{0, 1, 2, 3, 4, 5} A\B = {x : x €EA e x¢B}.

{OI 1I 2[ 3[ 4’ 5}:){11 315}

Aqui vale a famosa regrinha que o professor ensina, boca aber-
ta para o maior conjunto.

Subconjunto

O conjunto A é subconjunto de B se todo elemento de A é tam- :
bém elemento de B. ‘

Exemplo: {2,4} é subconjunto de {XEN|x é par}

Operagoes

Unido

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado
pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a
que chamamos conjunto unido e representamos por: AUB.

Formalmente temos: AUB={x|x €A ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

B-A = {x : x EB e x&A}.

Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do conjunto A
menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.

Portanto A—B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Complementar
O complementar do conjunto A(4) é o conjunto formado pelos

Intersecio elementos do conjunto universo que nao pertencem a A.
A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos _

elementos que s30 a0 mesmo tempo de A e de B, e é representada A={x €Ulx ¢ A}

por : ANB.

Simbolicamente: ANB={x|x €A e x €EB}
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ESTATISTICA DESCRITIVA: FORMAS DE APRESENTAGCAO DE DADOS, MEDIDAS DE POSICAO, MEDIA, MEDIDAS DE DISPERSAO,
ASSIMETRIA

Formas de apresentag¢ao de dados

As formas de apresentagdo de dados sdo as maneiras de organizar, resumir e exibir os dados coletados em uma pesquisa ou experi-
mento. As formas mais comuns s3o a grafica e a tabular, que tém caracteristicas e finalidades diferentes.

Tabelas: as informagdes nela sdo apresentadas em linhas e colunas, possibilitando uma melhor leitura e interpretagdo. Exemplo:

PROPOSTA DE NOVAS TABELAS DO SIMPLES NACIONAL - 2016

RECEITA BRUTA EM 12 MESES - em RS WIS E ':':3;!‘ ";’Zi‘.‘;’o‘l’
espedializados

Até RS 225.000,00 |  4,00% 4,50% 6,00% 13,80%

De RS 22500001 a RS 450.000,00 | 8,25% 8,00% 12,25% | 17,25%
De RS 45000001 a RS 900.000,00 | 9,50% 10,00% | 14,75% | 1850%
De RS 90000001 a RS  1.800.000,00 | 11,25% | 12,25% | 17,25% | 20,00%
De RS 180000001 a RS  3.600000,00 | 14,25% | 1450% | 2050% | 22,25%
De RS 3.60000001 a RS  7.200000,00 | 1550% | 11,00% | 2945% | 27,00%
De RS 7.20000001 a RS 1440000000 | 1550% | 2175% | 2945% | 29,70%

Fonte: SEBRAE

Observagdo: nas tabelas e nos grdficos podemos notar que a um titulo e uma fonte. O titulo é utilizado para evidenciar a principal
informagdo apresentada, e a fonte identifica de onde os dados foram obtidos.

Tipos de Graficos

Grdfico de linhas: sdo utilizados, em geral, para representar a variagdo de uma grandeza em certo periodo de tempo.

Marcamos os pontos determinados pelos pares ordenados (classe, frequéncia) e os ligados por segmentos de reta. Nesse tipo de
grafico, apenas os extremos dos segmentos de reta que compdem a linha oferecem informagdes sobre o comportamento da amostra.
Exemplo:

Evolugéo da populagéo 190,755

residente no pais
169.8

EM MILHOES DE PESSOAS

DE PESS0AS

1872 1890 1900 1920 1940 1950 1960 1970 1980 1991 2000 20

ﬁl com b Fonte: Censo 2010/BGE
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Grdfico de barras: também conhecido como graficos de colu-

nas, sdo utilizados, em geral, quando ha uma grande quantidade de :
dados. Para facilitar a leitura, em alguns casos, os dados numéricos

podem ser colocados acima das colunas correspondentes. Eles po-
dem ser de dois tipos: barras verticais e horizontais.

Grdfico de barras verticais: as frequéncias sdo indicadas em
um eixo vertical. Marcamos os pontos determinados pelos pares
ordenados (classe, frequéncia) e os ligamos ao eixo das classes por
meio de barras verticais. Exemplo:

Desempenho em Matematica
30 35%
25
259 25%
20 .
Ruim
W Regular
15
15% HBom
10— m Gtimo
54— |
] T
Ruim Regular Bom Gtimao

Grdfico de barras horizontais: as frequéncias sdo indicadas em
um eixo horizontal. Marcamos os pontos determinados pelos pares

ordenados (frequéncia, classe) e os ligamos ao eixo das classes por

meio de barras horizontais. Exemplo:

TAXAS DE MORTALIDADE INFANTIL POR REGIAO (2013)

Regido Mordaste | '

Regitc Nerte || l

Regido Ceniro-Oasts | '

Regide Sudeste | I

I

Raglhe Sul
e ——— —
i 6 10 15 0 26
Fonte: IBGE

Observagdo: em um grafico de colunas, cada barra deve ser
proporcional a informag&o por ela representada.

Grdfico de setores: s3o utilizados, em geral, para visualizar a
relagdo entre as partes e o todo.

Dividimos um circulo em setores, com angulos de medidas
diretamente proporcionais as frequéncias de classes. A medida
a, em grau, do angulo central que corresponde a uma classe de
frequéncia F é dada por:

Onde:
F.= frequéncia total
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Exemplo
Preferéncia por modalidades esportivas
Esportes Nimero de Frequéncia
praticantes (F) relativa
Futebol 160 40%
Valei 120 30%
Basquete 60 15%
MNatacio 40 10%
Outros 20 5%
Total (Fy) 400 100%

Dados ficticios

Para acharmos a frequéncia relativa, podemos fazer uma regra
de trés simples:

400 --- 100%

160 - x

x =160 .100/ 400 = 40%, e assim sucessivamente.

Aplicando a férmula teremos:

360°

360°

— Futebol: ¢ = —.F—=a = L160—=a = 144°
F 400
iy 360° 150° -
— Volei: 0 = —.F=a = =0 L 120—=0 = 108
— Basquete: @ =2 F—a = 2. 60—a = 54°

360°
400 "

20— = 18°

. 360°
— Natagdo: @ = —— F—a =

Como o grafico é de setores, os dados percentuais serdo distri-
buidos levando-se em conta a proporg¢do da area a ser representada
relacionada aos valores das porcentagens. A area representativa no
grafico sera demarcada da seguinte maneira:

— pp—

e N
([ B ( '
| —_—
% /) \ /L /
N -
100% = 360° 0% = 180° 25%0 = 90° 12,5% =45 1% =3,6°
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Com as informagdes, tragamos os angulos da circunferéncia e assim montamos o grafico:

Preferéncia por modalidades
esporivas
5%

10%

m Futebol
oVilei
15% W Basquete
O Matagdo

o Outros

30%

Pictograma ou grdficos pictoricos: em alguns casos, certos graficos, encontrados em jornais, revistas e outros meios de comunicagao,
apresentam imagens relacionadas ao contexto. Eles sdo desenhos ilustrativos. Exemplo:

A AGUA QUE VOCE NAD VE

\"oce consome sem perceber. Veja o quanio de dgua potavel
& necessario para produzir itens do seu cotidiano

CEVEMTL ARG P MNTEBATNG LETENNG i ELD 1 kS ; CUBEDEBEING : BAANLYIG - CARME DE FRANGD 1 16

-'5-".-’%-%-".-—'2-".4-—".

Histograma: o consiste em retangulos contiguos com base nas faixas de valores da variavel e com area igual a frequéncia relativa da
respectiva faixa. Desta forma, a altura de cada retangulo é denominada densidade de frequéncia ou simplesmente densidade definida pelo
quociente da area pela amplitude da faixa. Alguns autores utilizam a frequéncia absoluta ou a porcentagem na construcdo do histogra-

ma, o que pode ocasionar distorgées (e, consequentemente, mas interpretagdes) quando amplitudes diferentes sdo utilizadas nas faixas.
Exemplo:

HISTOGRAMA

FRECUENCIAS

i k| i i 58 67 ]
MARCAS DE CLASE

........... SOl§~ 231
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ADMINISTRAQ’AO FINANCEIRA
E ORCAMENTARIA, DIREITO FINANCEIRO

E CONTABILIDADE PUBLICA

ORCAMENTO PUBLICO - PRINCiPIOS ORCAMENTARIOS H

Principios Orgamentarios®

Desde seus primordios, a instituicdo or¢amentaria foi cercada
de uma série de regras com a finalidade de aumentar-lhe a con-
sisténcia no cumprimento de sua principal finalidade: auxiliar o
controle parlamentar sobre os Executivos. Essas regras ou princi-
pios receberam grande énfase na fase que os orgamentos possu-
fam grande conotacdo juridica, chegando alguns incorporados na
corrente legislagdo: basicamente na Constituicdo, na Lei 4.320/64 e
nas Leis de Diretrizes Orgamentarias (LDOs). Os principios orcamen-
tdrios sdo premissas a serem observadas na concepgdo da proposta
orcamentdria.

- Unidade: o orcamento deve ser uno, ou seja, deve existir
apenas um or¢amento para dado exercicio financeiro. Dessa forma
integrado, é possivel obter eficazmente um retrato geral das finan-
¢as publicas e, o mais importante, permite-se ao Poder Legislativo
o controle racional e direto das operagdes financeiras de responsa-
bilidade do Executivo.

Sdo evidéncias do cumprimento deste principio, o fato de que
apenas um Unico orgamento é examinado, aprovado e homologa-
do. Além disso, tem-se um caixa Unico e uma Unica contabilidade.

O principio da unidade é respaldado legalmente por meio do
Art. 22 da Lei 4.320/64 e pelo §52 do art. 165 da CF 88.

Mas mesmo assim, o principio classico da unidade ndo estava,
na verdade, sendo observado. As dificuldades comegaram antes da
Constituicdo de 88 em razdo da prépria evolugdo do sistema orga-
mentario brasileiro. Na década de 80, havia um convivio simultdneo
com trés orgamentos distintos, o orgamento fiscal, o orgamento
monetdrio e o orgamento das estatais. Ndo ocorria nenhuma con-
solidagdo entre os mesmos.

Na verdade, o art.62, da Constituicdo de 1967, emendada,
limitava o alcance de sua aplicagdo, ao excluir expressamente do
orcamento anual as entidades que nao recebessem subvengdes ou
transferéncias a conta do orgamento (exemplo: Banco do Brasil - ex-
ceto se houver integralizagdo de capital pela Unido).

No seu §19, estabelecia que a inclusdo, no orgamento anual, da
despesa e da receita dos 6rgdos da administragdo indireta sera feita
em dotagdes globais e ndo Ihes prejudicara a autonomia na gestdo
legal dos seus recursos.

O orgamento Fiscal era sempre equilibrado e era aprovado pelo
Legislativo. O orgamento monetario e o das Empresas Estatais eram
deficitarios e sem controle e, além do mais, ndo eram votados. Ora,
como o déficit publico e os subsidios mais importantes estavam no

1 http://www2.camara.leg.br/orcamento-da-uniao/cidadao/en-
tenda/cursopo/principios.html

orcamento monetdrio, o Legislativo encontrava-se, praticamente,
alijado das decisGes mais relevantes em relagdao a politica fiscal e
monetaria da Nagdo.

- Totalidade: coube a doutrina tratar de reconceituar o princi-
pio da unidade de forma que abrangesse as novas situagdes. Surgiu,
entdo, o principio da totalidade, que possibilitava a coexisténcia de
multiplos orgamentos que, entretanto, devem sofrer consolidacédo,
de forma a permitir uma visdo geral do conjunto das finangas pu-
blicas.

A Constituicdo de 1988 trouxe melhor entendimento para a
questdo ao precisar a composigdo do orgamento anual que passa-
rd a ser integrado pelas seguintes partes: a) orcamento fiscal; b)
orcamento da seguridade social e c) orgamento de investimentos
das estatais. Este modelo, em linhas gerais segue o principio da to-
talidade.

- Universalidade: principio pelo qual o orcamento deve conter
todas as receitas e todas as despesas do Estado. Indispensavel para
o controle parlamentar, pois possibilita:

a) conhecer a priori todas as receitas e despesas do governo
e dar prévia autoriza¢do para respectiva arrecadacgado e realizagdo;

b) impedir ao Executivo a realizagdo de qualquer operagdo de
receita e de despesa sem prévia autorizacdo Legislativa;

c) conhecer o exato volume global das despesas projetadas
pelo governo, a fim de autorizar a cobrancga de tributos estritamen-
te necessdrios para atendé-las.

Na Lei 4.320/64, o cumprimento da regra é exigido nos seguin-
tes dispositivos:

= Art.22 A Lei do Orgamento conterd a discriminagdo da recei-
ta e da despesa, de forma a evidenciar a politica econémico-finan-
ceira e o programa de trabalho do governo, obedecidos os princi-
pios de unidade, universalidade e anualidade.

= Art.32 A Lei do Orcamento compreenderd todas as receitas,
inclusive as operagdes de crédito autorizadas em lei.

A Emenda Constitucional n.2 1/69 consagra essa regra de for-
ma peculiar: “O orgamento anual compreenderd obrigatoriamente
as despesase receitas relativas a todos os Poderes, érgdos, fundos,
tanto da administragao direta quanto da indireta, excluidas apenas
as entidades que ndo recebam subvencgGes ou transferéncias a con-
ta do orcamento.

Observa-se, claramente, que houve um mal entendimento en-
tre a condi¢do de auto-suficiéncia ou ndo da entidade com a ques-
tdo, que é fundamental, da utilizacdo ou ndo de recursos publicos.

Somente a partir de 1988 as operagdes de crédito foram in-
cluidas no orgamento. Além disso, as empresas estatais e de eco-
nomia mista, bem como as agéncias oficiais de fomento (BNDES,
CEF, Banco da Amazonia, BNB) e os Fundos Constitucionais (FINAM,
FINOR, PIN/PROTERRA) ndo tém a obrigatoriedade de integrar suas
despesas e receitas operacionais ao orgamento publico. Esses or-
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camentos sdo organizados e acompanhados com a participacdo do
Ministério do Planejamento (MPO), ou seja, ndo sdo apreciados

pelo Legislativo. A inclusdo de seus investimentos no Or¢gamento :

da Unido é justificada na medida que tais aplicagdes contam com o
apoio do orcamento fiscal e até mesmo da seguridade.

- Anualidade ou Periodicidade: o orcamento deve ser elabo-
rado e autorizado para um determinado periodo de tempo, geral-
mente um ano. A exce¢do se da nos créditos especiais e extraordi-
nario autorizados nos ultimos quatro meses do exercicio, reabertos

nos limites de seus saldos, serdo incorporados ao or¢gamento do

exercicio subsequente.

Este principio tem origem na questdo surgida na Idade Média
sobre a anualidade do imposto. E ai se encontra a principal conse-
quéncia positiva em rela¢do a este principio, pois dessa forma exi-
ge-se autorizagdo periddica do Parlamento. No Brasil, o exercicio
financeiro coincide com o ano civil, como séi acontecer na maioria
dos paises. Mas isso ndo é regra geral. Na Itdlia e na Suécia o exerci-
cio financeiro comega em 1/7 e termina em 30/6. Na Inglaterra, no
Japdo e na Alemanha o exercicio financeiro vai de 1/4 a 31/3. Nos
Estados Unidos comega em 1/10, prolongando-se até 30/9.

O §52 do art. 165 da CF 88 da respaldo legal a este principio
qguando dispde que: “A lei orgamentdria anual compreendera:”

O cumprimento deste principio torna-se evidente nas ementas
das Leis Orcamentdrias, como por exemplo, a da Lei 10.837/2004:
“Estima a receita e fixa a despesa da Unido para o exercicio finan-
ceiro de 2004.”

Observe-se, finalmente, que a programacao financeira, trimes- :

tral na Lei 4.320/64 e mensal nos Decretos de Contingenciamento,
limitando a faculdade de os 6rgdaos empenhar despesas, ndo mais
ao montante das dota¢des anuais, pode ser entendido como um
abandono parcial do principio da anualidade.

- Exclusividade: a lei orgamentaria devera conter apenas ma-
téria orcamentaria ou financeira. Ou seja, dela deve ser excluido
qualquer dispositivo estranha a estimativa de receita e a fixagdo de
despesa. O objetivo deste principio é evitar a presenca de “caldas
e rabilongos”

Ndo se inclui na proibi¢do a autorizagdo para abertura de cré-
ditos suplementares e contratacdo de operagdes de crédito, ainda
gue por antecipacdo de receita.

Este principio encontra-se expresso no art. 165, §82 da CF de
88: “A lei orgcamentdria anual ndo conterd dispositivo estranho a
previsdo da receita e a fixacdo da despesa.”

- Especificagao, Especializagdo ou Discriminagdo: as receitas e
as despesasdevem aparecer de forma discriminada, de tal forma
que se possa saber, pormenorizadamente, as origens dos recursos
e sua aplicagdo. Como regra cldssica tinha o objetivo de facilitar a
funcdo de acompanhamento e controle do gasto publico, pois inibe
a concessdo de autorizagdes genéricas (comumente chamadas de
emendas curinga ou “rachadinhas”) que propiciam demasiada fle-
xibilidade e arbitrio ao Poder Executivo, dando mais seguranga ao
contribuinte e ao Legislativo.

A Lei n? 4.320/64 incorpora o principio no seu art. 52: “A Lei
de Orcamento ndo consignara dotagGes globais para atender indife-
rentemente as despesas..., “

O art. 15 da referida Lei exige também um nivel minimo de de-
talhamento: “...a discriminagdo da despesa far-se-a, no minimo, por
elementos”.
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Como evidéncia de cumprimento deste principio pode-se citar
a Atividade 4775, cujo titulo é “Capacitacdo de agentes atuantes
nas culturas de oleaginosas”. Mas, também, existem varios exem-
plos do ndo cumprimento como, por exemplo, a A¢gdo 0620 “Apoio
a projetos municipais de infraestrutura e servicos em agricultura
familiar’, ou o subtitulo “A¢0es de Saneamento Basico em pequenas
cidades da Regido Sul”

- Nao Vinculagao ou Nao Afetagdo das Receitas: nenhuma par-
cela da receita geral poderd ser reservada ou comprometida para
atender a certos casos ou a determinado gasto. Ou seja, a receita
nao pode ter vinculagdes. Essas reduzem o grau de liberdade do
gestor e engessa o planejamento de longo, médio e curto prazos.

Este principio encontra-se claramente expresso no inciso IV do
art. 167 da CF de 88, mas aplica-se somente as receitas de impostos.

“Sdo vedados “a vinculagdo de receita de impostos a 6rgao,
fundo ou despesa, ressalvadas a reparti¢do do produto da arrecada-
¢do dos impostos a que se referem os arts., 158 e 159, a destinagdo
de recursos para manutencdo e desenvolvimento do ensino (art.

i 212), prestagdo de garantias as operac¢des de crédito por antecipa-

¢do de receita, previstas no art. 165, §82”.

As evidéncias de receitas afetadas sdao abundantes:

= Taxas, contribui¢es: servem para custear certos servigos
prestados;

= Empréstimos: comprometidos para determinadas finalida-
des;

= Fundos: receitas vinculadas.

Observe-se ainda que as vinculagées foram eliminadas no go-
verno Figueiredo, mas, infelizmente, ressuscitadas na Constitui¢do
de 1988.

- Orgamento Bruto: este principio classico surgiu juntamente
com o da universalidade, visando ao mesmo objetivo. Todas as par-
celas da receita e da despesa devem aparecer no orgamento em
seus valores brutos, sem qualquer tipo de dedugdo.

A intengdo é a de impedir a inclusdo de valores liquidos ou de

: saldos resultantes do confronto entre receitas e as despesas de de-

terminado servigo publico.

Lei 4.320/64 consagra este principio em seu art. 62: “Todas as
receitas e despesas constardo da Lei do Orgamento pelos seus to-
tais, vedadas quaisquer dedugdes. Reforcando este principio, 0 §12
do mesmo artigo estabelece o mecanismo de transferéncia entre
unidades governamentais “

Dessa forma, as cotas de receita que uma entidade publica

. deva transferir a outra incluir-se-do, como despesa, no orgamento

da entidade obrigada a transferéncia e, como receita, no orgamento
da que as deva receber. Como exemplo desse procedimento pode-
-se citar o caso da Arrecadagao do Imposto Territorial Rural, que se
constitui numa receita prevista no orcamento da Unido para 2004
com o valor de RS 309,4 milhdes. No mesmo orgamento, fixa-se uma
despesa relativa a Transferéncia para Municipios (UO 73108-Trans-
feréncias Constitucionais) no valor de RS 154,7 milhdes.

Ou seja, se o Orgamento registrasse apenas uma entrada liqui-

- da para a Unido de apenas RS 154,7 milhdes, parte da histéria es-

taria perdida.

- Equilibrio: principio classico que tem merecido maior aten-
¢do, mesmo fora do ambito especifico do orgamento, pautado nos
ideais liberais dos economistas classicos (Smith, Say, Ricardo). O
keynesianismo (a partir dos anos 30) tornou-se uma contraposi¢do
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ao principio do orcamento equilibrado, justificando a intervencgéo
do governo nos periodos de recessdo. Admitia-se o déficit (divida)

e seu financiamento. Economicamente haveria compensagdo, pois :

a utiliza¢do de recursos ociosos geraria mais emprego, mais renda,
mais receita para o Governo e, finalmente, recolocaria a economia
na sua rota de crescimento.

No Brasil, as ultimas Constituicdes tém tratado essa questdo
ora de maneira explicita ora de forma indireta. A Constituicdo de
1967 dispunha que: “O montante da despesa autorizada em cada
exercicio financeiro ndao podera ser superior ao total de receitas es-
timadas para o mesmo periodo.”

Observa-se a existéncia de dificuldades estruturais para o cum-
primento desse principio, principalmente em fases de crescimento
da economia, pois as despesas publicas normalmente crescem mais
que as receitas publicas quando ha crescimento da renda interna.

De qualquerforma,ex-ante, o equilibrio orgamentario é respeita-
do, conforme pode ser verificado nos Arts. 22e32daLei 10.837/2003,
onde: A Receita Total é estimada em RS 1.469.087.336,00, e a Des-
pesa Total é fixada em RS 1.469.087.336,00.

Entretanto, nas cifras acima encontra-se um tremendo déficit,
devidamente financiado por empréstimos. O déficit aparece embu-
tido nas chamadas Operagées de Crédito que classificam tanto os fi-
nanciamentos de longo prazo contratados para obras, as operagdes
de curto prazo de recomposigdo de caixa e que se transformam em
longo prazo pela permanente rolagem e a receita com a colocagdo
de titulos e obriga¢des emitidas pelo Tesouro.

A CF 88 adotou uma postura mais realista. Prop6s o equilibrio

entre operagdes de crédito e as despesas de capital. O art. 167, in- !

ciso Ill, veda: “a realizagdo de operagdes de créditosque excedam o
montante das despesas de capital...”;

Qual a mensagem que se encontra vinculada a esse disposi-
tivo? Claramente a de que o endividamento sé pode ser admitido
para a realizagdo de investimento ou abatimento da divida. Ou seja,
deve-se evitar tomar dinheiro emprestado para gastar com despesa
corrente, mas pode pegar emprestado para cobrir despesa de capi-
tal (o déficit aqui é permitido). Essa € uma norma ldgica e de grande

importancia para as finangas publicas do Pais. Na verdade, é a Regra

de Ouro reforcada na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF, art. 12,
§29): “O montante previsto para as receitas de operagoes de crédito
nao podera ser superior ao das despesas de capital constantes do
projeto de lei orgamentdria.”

Essa Regra também significa, por outro lado, que a receita cor-
rente deve cobrir as despesas correntes (ndo pode haver déficit cor-
rente).A Regra de Ouro vem sendo adequadamente cumprida nos

Ultimos orgamentos, exceto nos dois Gltimos (2003 e 2004). Para o

exercicio de 2004, o valor das operag¢des de crédito dos orgamen-
tos fiscal e da seguridade é de RS 629,7 bilhdes. Se somado a esse,
o valor corresponde ao Orgamento de Investimento das Estatais
&mdash OIE - (RS 5,9 milhdes) chega-se ao total de RS 635,6 mi-
Ihdes.

Ja as despesas de capital dos orgamentos fiscal e da seguridade
social somam RS 612,7 milhdes. Com RS 23,8 do OIE, chega-se ao
total de RS 636,5 milhdes. Ou seja, sé se cumpre a regra de ouro

se se considera na contabilizagdo os dados relativos ao Orgamento

das Estatais.

Ainda com relagdo ao principio do equilibrio, um terceiro con-
ceito surge a partir da Lei de Responsabilidade Fiscal &mdash o cha-
mado Equilibrio Fiscal. Na verdade, exige-se mais que o equilibrio,
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exige-se um superavit (fiscal), ou seja, a receita (primaria) deve su-
perar a despesa (primaria) de forma que o saldo possa ser utilizado
para pagamento do servico da divida publica.

Essa variagdo do principio do equilibrio faz parte das orienta-
¢0es orcamentarias constantes das leis de diretrizes orgamenta-
rias. O art. 15 da Lei n2 10.707, de 30 de julho de 2003 (LDO 2004)
disp0Oe, por exemplo, que: “Art. 15. A elaboragdo do projeto da lei
orcamentdria de 2004, a aprovacdo e a execuc¢do da respectiva lei
deverdo levar em conta a obtenc¢do de superavit primario em per-
centual do Produto Interno Bruto - PIB, conforme discriminado no

: Anexo de Metas Fiscais, constante do Anexo lll desta Lei.”

- Legalidade: historicamente, sempre se procurou dar um
cunho juridico ao orgcamento, ou seja, para ser legal, tanto as re-
ceitas e as despesas precisam estar previstas a Lei Orgamentaria
Anual, ou seja, a aprova¢do do orgamento deve observar processo
legislativo porque trata-se de um dispositivo de grande interesse da
sociedade.

O respaldo a este principio pode ser encontrado nos art. 37 166

. da CF de 1988. O Art. 166 dispOe que: “Os projetos de lei relativos

ao plano plurianual, as diretrizes orgamentarias, ao orgamento anu-
al e aos créditos adicionais serdo apreciados pelas duas Casas do
Congresso Nacional, na forma do regimento comum.”

A evidéncia de seu cumprimento encontra-se na prépria
ementa das leis orcamentarias, como por exemplo, a da Lei n?
10.837/2003: “O Presidente da Republica Faco saber que o Con-
gresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:”

- Publicidade: o conteddo orgamentdrio deve ser divulgado
(publicado) nos veiculos oficiais de comunicagdo para conhecimen-
to do publico e para eficacia de sua validade. Este principio é con-
sagrado no art. 37 da CF de 88: “A administra¢do publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte: ...”

- Clareza ou Objetividade: o orgamento publico deve ser apre-
sentado em linguagem clara e compreensivel a todas pessoas que,
por forga do oficio ou interesse, precisam manipula-lo. Dificil de ser
empregado em razao da facilidade de a burocracia se expressar em
linguagem complexa. Observe-se, por exemplo, o titulo da agdo n?
0373 do orgamento para 2004: “Equalizagdo de Juros e Bonus de
Adimpléncia no Alongamento de Dividas Originarias do Crédito Ru-
ral”.

- Exatidao: de acordo com esse principio as estimativas devem
ser tdo exatas quanto possivel, de forma a garantir a pega orgamen-
tdria um minimo de consisténcia para que possa ser empregado
como instrumento de programacdo, geréncia e controle. Indireta-
mente, os autores especializados em matéria orgamentaria apon-
tam os arts. 72 e 16 do Decreto-Lei n2 200/67 como respaldo ao
mesmo.

Tipos e Técnicas de Orcamento

As técnicas orcamentdrias também conhecidas como espécies
ou tipos de orgamento, podem ser classificadas da seguinte forma:
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ADMINISTRAGCGAO DE RECURSOS

MATERIAIS

NOCOES DE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS: ADMINIS-
TRAGCAO DE MATERIAIS NO SETOR PUBLICO; CLASSIFICA-
CAO DE MATERIAIS; GESTAO DE ESTOQUES; GESTAO DE
COMPRAS ; LOGISTICA - TRANSPORTES E DISTRIBUICAO
DE MATERIAIS;

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de
forma efetiva, riqueza.

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢Ges mais eficientes e econémicas,
o fluxo de material, partindo das especificagcdes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tracdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execugao de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administragdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administracdo de Materiais processou-se em
varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producdo;

- Condenacdo dos servigos envolvendo materiais, comegando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizagdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a area logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagdo, racionaliza¢cdo e automagao, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessdrio, e nesse caso a
Administragdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a matéria-pri-
ma, porém ndo haja excedentes.

Essa evolugdo da Administracdo de Materiais ao longo dessas
fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de
produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao
de Materiais tem como fungdo principal o controle de produgdo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administra¢do de Recursos Materiais e Pa-
trimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupag¢do em prejudicar ou-
tras areas da Organizagdo. Busca pela eficacia.
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3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdao Operacional e Visao Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagao de
maneira interrelacional.

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacgdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das a¢des
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organiza¢do. Na moderna interpretagao da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organiza¢do para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administragdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada
de drea de logistica dentro das Organizagdes devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organiza¢do e maior satisfacdo dos clientes.

A Administragdo de Materiais possui hoje uma Visdo Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e n3o
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administra¢do de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- Condig¢Bes de pagamento.
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ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitacdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega

Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi- :

mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O preco do produto devera ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condigoes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administra¢do de Materiais e Adminis-
tracao Patrimonial

A diferenca basica entre Administracdo de Materiais e Admi-
nistracdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-

savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a :

conservagdo e manutencgao de bens.

A Administragdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribui¢des.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos érgdos requisitantes, até as opera-
¢cOes gerais de controle de estoques etc.

A Administragdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tracdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de

materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do

momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessario ao atendimento de determinada necessidade da
administracdo.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigdo.
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Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos varios setores da organiza-

: ¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo de

atendimento desejavel. Estes materiais, necessdrios a manutengdo,
aos servigos administrativos e a produgao de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominacdo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencao, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificacdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.

. Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo segundo

critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhancga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogagao

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opg¢do pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,

. se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de

maneira totalmente diferente.
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ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS MATERIAIS

Especificacdo
Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especificagdo do

material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar melhor :

entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizacdo

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificagdo do material, de modo que o usuario possa requisitar

e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-

logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificagdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de niumeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em

funcdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para :

a codificacdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagdes
necessdrias, suficientes e desejadas por meios de niumeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sao: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificagdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cddigo numérico), alfanumérico e
numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtengdo de uma codificagdo clara e

precisa, que ndo gere confusdo e evite interpreta¢des duvidosas a

respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cdédigo
alfabético”. Entre as inUmeras vantagens da codificagdo estd a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatdrio permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestao de
estoques, em que os materiais necessdarios ao funcionamento da
empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificacdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificacdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.
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- Por tipo de demanda: A classificacdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sao definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicita¢do direta do usuario, na ocasido em
que isso se faca necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢cdo
quando necessdrio. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdo mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
gue ndo haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdao materiais basicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nés contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atencgdo e tratamento adequados
qguanto a sua administracdo. Ela consiste na verificacdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atenc¢do especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-

: tario total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo

orientativos e ndo sdo regra).
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