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APRESENTAÇÃO
PARABÉNS! ESTE É O PASSAPORTE PARA SUA APROVAÇÃO.

A Nova Concursos tem um único propósito: mudar a vida das pessoas. 
Vamos ajudar você a alcançar o tão desejado cargo público. 
Nossos livros são elaborados por professores que atuam na área de Concursos Públicos. Assim a matéria 
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a 
preparação é muito importante. 
Aproveitando, convidamos você para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteúdos 
preparatórios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado. 
Estar à frente é nosso objetivo, sempre. 
Contamos com índice de aprovação de 87%*. 
O que nos motiva é a busca da excelência. Aumentar este índice é nossa meta. 
Acesse www.novaconcursos.com.br e conheça todos os nossos produtos. 
Oferecemos uma solução completa com foco na sua aprovação, como: apostilas, livros, cursos online, 
questões comentadas e treinamentos com simulados online. 
Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida! 
Obrigado e bons estudos!

*Índice de aprovação baseado em ferramentas internas de medição.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

PASSO 2
Digite o código do produto no campo indicado 
no site.
O código encontra-se no verso da capa da 
apostila.
*Utilize sempre os 8 primeiros dígitos.
Ex: JN001-19

PASSO 3
Pronto!
Você já pode acessar os conteúdos online.
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EXECUÇÃO DE ROTINA ADMINISTRATIVA

Rotina administrativa é formada por vários processos 
que acontecem de forma sistemática e que requerem 
conhecimento técnico e domínio de tecnologias. Sendo 
que processo é todo conjunto de procedimentos com 
entradas, processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto 
de profissionais executa atividades para se obter resulta-
dos, essas atividades devem estar em conformidade com 
o nível de competência dos profissionais, nível de autori-
dade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competências distintas no processamento 
das rotinas administrativas, assim como os profissionais 
de nível técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direção, controle, supervisão 
e outras funções que exigem dos profissionais conheci-
mento e experiências maiores.

É necessário também distinguir atividades adminis-
trativas das atividades gerenciais, pois as atividades ge-
renciais constitui um processo que originará as ativida-
des administrativas, ou seja, é para apoio gerencial que 
existem as atividades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais têm 
a função de identificar estratégias, trabalhar as oportuni-
dades, alocação de recursos, compartilhamento de obje-
tivos e outros.

A administração, portanto é algo maior e que exige 
critério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma 
ordenada, pois primeiro é necessário planejar, depois 
se organiza os recursos, dirige a informação e a mão de 
obra de forma eficiente e depois se controla os resulta-
dos alcançados.

Na verdade, a administração é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
ção dos recursos, planejamento de alocação e avaliação 
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizações trabalham com determinados recur-
sos disponíveis e a partir disso, deve estabelecer e ava-
liar se os recursos estão alinhados aos objetivos e estra-
tégias, se os recursos serão de grande valia para obter 
objetivos, se os recursos estão ao alcance da empresa 
e se não estão, como a empresa pode trabalhar com os 
recursos disponíveis sem desistir de seus objetivos e es-
tratégias traçadas.

Essa problemática acima pertence à capacidade da 
empresa dirigir o que possui e buscar algo mais. De for-
ma que o principal recurso da empresa capaz de trans-
formar recursos em objetivos são as pessoas. Colocando 
as pessoas certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que 
o profissional tenha nível superior e saiba lidar com o 
ambiente complexo das organizações.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que 
são repetitivas e exige conhecimento técnico dos profis-
sionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As funções básicas de uma empresa são a função co-
mercial, a função técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas são a construção 
de organogramas, que identifique os departamentos da 
empresa e os níveis de hierarquia.

Outros documentos referentes às técnicas adminis-
trativas são o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estão descritos quais as nor-
mas necessárias para execução de atividades específicas.

Já o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a es-
trutura organizacional e as políticas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas são os relatórios que devem expor fatos e 
ocorrências para esclarecimento, dúvidas ou informação 
de problemas e outros documentos propostos para in-
formações do interesse de um quadro de colaboradores 
são documentos como a CI (circular interna) e o ofício.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa são compos-
tos de vários processos, processos primários, processos 
de apoio e processos finalísticos que são os processos 
que definem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto são fundamentais para que as 
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para 
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve 
estruturar e organizar seus processos e sempre que ne-
cessário trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer 
métodos, técnicas, normas e até inovações.

Os métodos são utilizados para que as ações nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

Já os objetivos nos processos deve ser sempre o valor 
agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos 
os processos, para isso faz-se necessário a implantação 
de metodologias e ferramentas da qualidade para que as 
organizações atinjam objetivos, conquiste o cliente e se 
torne competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade 
que são de simples aplicação, mas rendem até uma certi-
ficação ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos está a ferramenta 5´s. O 5´s surgiram de uma 
filosofia japonesa e se solidificou no meio empresarial 
como ferramenta da qualidade aplicada aos processos e 
útil para estruturar, desenhar e evitar desperdícios com 
maior economia de recursos e tempo. O ideal é que toda 
a equipe esteja integrada em um trabalho de organiza-
ção, arrumação, utilização, limpeza, padronização e dis-
ciplina.

-Organização: organizar poupa tempo e faz com que 
as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho. 
Organizar materiais pela frequência de uso elimina 
retrabalhos e tempo gasto com a distribuição de 
materiais para as atividades frequentes e seguran-
ça contra acidentes ou perda de materiais.

-Identificar: o trabalho de identificar materiais por ca-
tegorias poupa o tempo de procurar o material e 
acabar perdendo o tempo.
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-Utilização: o senso de utilização é também ligado á organização e realiza-se o trabalho de separar o material de 
uso eventual e material necessário ás atividades menos constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chão 
material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é útil para manter o ambiente com uma aparência limpa, organizada e com maior segurança. 
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e sempre arrumado é também uma medida para que 
os colaboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e limparem tudo de novo, quando deveriam estar 
concentrados em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar é uma solução para manter uma rotina de organização, de limpeza e de eliminação de des-
perdícios, sendo que a padronização pode auxiliar o trabalho e orientar a equipe para a realização das atividades.

E por fim, para manter a limpeza, a organização e a padronização nas rotinas administrativas deve-se manter o 
senso de disciplina, portanto é necessário que o programa 5´s tenha a adesão e participação com o comprometimento 
de todos.

ORGANIZAÇÃO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA. GESTÃO 
DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO. TIPOS DE ARQUIVO. 

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distinção entre três conceitos que frequentemente se 
confundem.

1.Arquivística: princípios e conceitos 

A arquivística é uma ciência que estuda as funções do arquivo, e também os princípios e técnicas a serem observados 
durante a atuação de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informações que possam 
ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei nº 8.159/91 (dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e entidades privadas e dá outras providências) 
nos dá sobre arquivo: 

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por órgãos públicos, 
instituições de caráter público e entidades privadas, em decorrência do exercício de atividades específicas, bem como por 
pessoa física, qualquer que seja o suporte da informação ou a natureza dos documentos.”

Á título de conhecimento segue algumas outras definições de arquivo.
 “Designação genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa física ou jurídica, 

pública ou privada, caracterizado pela natureza orgânica de sua acumulação e conservado por essas pessoas ou por seus 
sucessores, para fins de prova ou informação”, CONARQ.
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“É o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organização 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, Marilena Leite, 1986).

“É a acumulação ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituição ou pessoa, no curso 
de sua atividade, e preservados para a consecução dos seus objetivos, visando à utilidade que poderão oferecer no futuro.” 
(PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepções existentes para arquivos, esse também pode designar local físico designado para 
conservar o acervo.

A arquivística está embasada em princípios que a diferencia de outras ciências documentais existentes. Vejamos:

O princípio de proveniência 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 produção, utilização e conteúdo– reunidos automática e organicamente –ou seja, acumulados por 
um processo natural que decorre da própria atividade da instituição–, criados e/ou acumulados e utilizados por uma 
pessoa física, jurídica ou por  uma família no exercício das suas atividades ou das suas funções.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificações a se destacar.
Fundo Fechado – quando a instituição foi extinta e não produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituição continua a produzir documentos que se vão reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como princípios 
e por outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificação conceitual adotada, 
são relevantes no estudo da arquivologia. São eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais próximo possível do local que o gerou ou que influen-
ciou sua produção.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos são meios de ação e relativos a determinadas funções. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que são relativos a determinadas funções; caso contrário, os procedimentos 
aos quais os documentos se referem não funcionarão, não terão validade. Os documentos arquivísticos retratam 
com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento autêntico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, por-
tanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produção.

Por finalidade a arquivística visa servir de fonte de consulta, tornando possível a circulação de informação registrada, 
guardada e preservada sob cuidados da Administração, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusão entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados à Ciência da Informação, 
que são a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteúdo guardados e conservados, 
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distinções:
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2. Arquivos Públicos

Segundo a Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7º, Capítulo II:
“Os arquivos públicos são os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercício de suas atividades, 

por órgãos públicos de âmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorrência de suas funções 
administrativas, legislativas e judiciárias”.

Igualmente importante, os dois parágrafos do mesmo artigo diz:
“§ 1º São também públicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituições de caráter público, por 
entidades privadas encarregadas da gestão de serviços públicos no exercício de suas atividades.
§ 2º A cessação de atividades de instituições públicas e de caráter público implica o recolhimento de sua documenta-
ção à instituição arquivística pública ou a sua transferência à instituição sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por órgãos públicos ou entidades privadas (revestidas de caráter 
público – mediante delegação de serviços públicos) são considerados arquivos públicos, independentemente da esfera 
de governo.

3. Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:
 “Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas físicas 

ou jurídicas, em decorrência de suas atividades.”
Para elucidar possíveis dúvidas na definição do referido artigo, a pessoa jurídica a qual o enunciado se refere diz 

respeito à pessoa jurídica de direito privado, não se confundindo, portanto, com pessoa jurídica de direito público, 
pois os órgãos que compõe a administração indireta da União, Estados, Distrito Federal e Municípios, são também 
pessoas jurídicas, destituídas de poder político e dotadas de personalidade jurídica própria, porém, de direito público.

Exemplos:
• Institucional: Igrejas, clubes, associações, etc.
• Pessoais: fotos de família, cartas, originais de trabalhos, etc.
• Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivística é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formação em arquivologia ou experiência reconhecida 
pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituições públicas ou privadas, centros de documentação, arquivos privados ou 
públicos, instituições culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informação, cuidar da gestão documental, conservação, preservação e 
disseminação da informação contida nos documentos, assim como pela preservação do patrimônio documental de um 
pessoa (física ou jurídica), institução e, em última instância, da sociedade como um todo. 

Também é função do arquivista recuperar informações ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.
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