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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE
RECURSOS MATERIAIS

| CONCEITOS INICIAIS

Neste material, abordaremos todas as atividades
relacionadas a administracdo de materiais, partindo
dos conceitos introdutorios, tema deste tépico. Em
seguida, em um processo de aprendizado continuo,
veremos os seguintes assuntos:

classificagdo de materiais;
gestdo de estoques;

compras;

recebimento e armazenagem;
distribuicdo de materiais;
gestdo patrimonial.

Por fim, serdo apresentadas as principais legislactes
(em vigor) referentes a compras publicas (licitagdes).

Administrar materiais ¢ uma atividade que vem
sendo realizada pelas organiza¢des desde as origens
da ciéncia da administragdo. Essa ocupagao sofreu um
grande impulso a partir do momento em que foi pos-
sivel mensurar o seu impacto nos custos da empresa.

Assim, se os investimentos em estoque forem otimi-
zados, as negociacoes e aquisi¢des bem administradas,
e o sistema de distribui¢do bem estruturado, isso con-
tribuird significativamente para a reducédo dos custos e,
consequentemente, para o aumento dos lucros.

Entretanto, apesar de visiveis suas vantagens e
qualidades, apenas recentemente a administracao de
materiais emergiu como area estratégica na vida das
empresas, requerendo técnicas e métodos proprios
em busca de uma gestdo eficiente e eficaz para maxi-
mizar a competitividade da organizacao.

Para alguns estudiosos, nessa evoluc¢do, o enfoque
da administracdo de materiais mudou a tradicional
“producdo, estoque, venda” para um conceito mais
atualizado que envolve “definicdo de mercado, plane-
jamento do produto, apoio logistico”.

Todas as organizacdes, em busca de seus objetivos,
administram recursos (que sdo escassos). Em decor-
réncia dessa premissa, € cada vez maior a necessidade
de maximizar seus processos de gestdo para o alcance
da vantagem competitiva.

Mas quais sdo, exatamente, os recursos adminis-
trados pelas organizacdes?

A organizacdo tem, a sua disposic¢do, cinco tipos de
recursos:

materiais;
financeiros;
humanos;
mercadoldgicos;
administrativos.

Veremos, a seguir, cada um deles.

Recursos
materiais

Financeiros

Objeto de estudo
da administracéo de
recursos materiais

RECURSOS
ORGANIZACIONAIS

Humanos

Mercadoldégicos
Administrativos

® Recursos materiais: referem-se aos elementos
fisicos empregados por uma organizacdo e que
concorrem para a constituicdo de seu produto,
o qual pode ser um material processado ou um
servico. A natureza do recurso material ndo é
permanente. Além disso, geralmente, é possivel
armazend-lo em estoques. Sdo as matérias-primas
para fabricacdo do produto, materiais auxiliares,
produtos para comercializacéo;

® Recursos financeiros: constituem todos os aspec-
tosrelacionados aodinheiro utilizado pela empresa
para financiar suas operacdes. Sdo mais amplos do
que o fator de produgdo denominado capital, pois,
além do capital proprio, englobam toda forma de
dinheiro (préprio ou de terceiros) crédito e finan-
ciamento para garantir as operagdes da empresa.
Sdo os ativos que tém liquidez, ou seja, dinheiro
em espécie, financiamentos, empréstimos;

® Recursos humanos: constituem toda forma de
atividade humana dentro da empresa. Ultrapas-
sam o conceito do fator de producdo denominado
trabalho, pois enquanto este se refere, especifica-
mente, a mao de obra (atividade manual ou bragal
exercida pelo homem no processo produtivo), os
recursos humanos referem-se a toda e qualquer
atividade humana, seja ela mental, conceitual, ver-
bal, deciséria, social e, também, manual e bracal.
Sdo as pessoas que, de alguma forma, participam
do dia a dia da organizacao;

® Recursos mercadolégicos: constituem toda ativi-
dade voltada para o atendimento do mercado de
clientes e consumidores da empresa. Os recursos
mercadoldgicos compreendem todo o esquema de
marketing ou de comercializacdo da empresa, tais
como producdo, propaganda, vendas, assisténcia
técnica etc. Sdo os famosos recursos comerciais —
técnicas de vendas, propaganda, promogao;

® Recursos administrativos: constituem o esque-
ma administrativo e gerencial da empresa, desde
o nivel de diretoria até a geréncia das atividades
empresariais. Sdo os setores responsaveis pelo
gerenciamento da organizacdo, tais como: setor
financeiro, departamento da qualidade, geréncia
de relacionamentos.

Até o presente momento, estudamos 0s recursos
de uma organizacdo pela 6tica do macro. Diante do
exposto, percebe-se que o objeto de estudo da nossa
disciplina é o gerenciamento dos recursos materiais,
em toda a organizacdo, de uma maneira integrada
com todas as outras atividades.

CONCEITOS DE RECURSOS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS

Em uma abordagem pratica, podemos definir os
recursos materiais (sentido amplo) como todos os
bens fisicos (tangiveis ou corpdreos) utilizados em
uma empresa.
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Nessa perspectiva, podemos, ainda, dividir os
recursos materiais (sentido amplo) em duas subca-
tegorias: recursos materiais (sentido estrito) e os
recursos patrimoniais.

Observemos a tabela a seguir.

RECURSOS MATERIAIS (SENTIDO AMPLO)

Recursos materiais Bens de consumo

Recursos patrimoniais Bens permanentes

Vejamos os conceitos detalhadamente nos topicos
a seguir.

® Recurso material, em sentido estrito, é todo o
bem fisico (tangivel) empregado em uma organi-
zacdo que detém natureza ndo permanente. Em
geral, configuram-se como materiais que sdo con-
sumidos ao longo do tempo, constituindo, usual-
mente, bens de estoque. Em regra, é todo material
que pode ser estocado para consumo no momento
oportuno. Sdo exemplos:

B matéria-prima (ex.: madeira para fabricacdo de
moéveis);

® produto acabado (ex.: mével finalizado e pron-
to para a comercializa¢do), materiais auxiliares
(ex.: material de escritério).

® Recurso patrimonial é todo o bem fisico (tangivel)
empregado em uma organizagdo que detém natu-
reza permanente. Observacao: os bens patrimo-
niais podem ser de trés tipos: imoveis, instalacoes
e materiais permanentes. Os recursos patrimo-
niais, de forma especifica, sdo as instala¢des utili-
zadas nas operacoes do dia a dia da organizacdo,
adquiridas pontualmente, tais como:

B prédios (ex.: galpdo de producdo da empresa);
B equipamentos (ex.: maquindrios) e veiculos.

ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS COMO
VANTAGEM COMPETITIVA

Atualmente, observa-se que 0s recursos materiais
representam uma parte significativa dos custos de
uma organizacdo. Assim, uma gestdo bem-estrutura-
da pode gerar vantagens competitivas ao reduzir cus-
tos, diminuir investimentos em estoques, aprimorar
o0 setor de compras e, consequentemente, aumentar a
satisfacdo dos consumidores finais.

Outro fator que destaca a importancia da adminis-
tracdo de materiais é a ampla interface que essa drea
tem com relagdo a outros departamentos da empresa,
tais como:

area financeira;
producdo;

vendas;

recursos humanos;
informatica.

Para enxergarmos sua importancia, vejamos o flu-
xograma a seguir.

Area
financeira

ADMINISTRAGAO
DE
MATERIAIS

Recursos
humanos

Area
de
produgéo

Seguindo o entendimento de Gongalves (2020),
considerado um dos maiores especialistas do assun-
to na atualidade, a administracdo de materiais pode
ser estudada a partir de trés grandes especialidades
(nichos):

gestdo de estoques;
gestdo de compras;
gestdo dos centros de distribuicdo.

f de distribuicéo '\‘

[Gestéo de centros] [Gestéo de centros ]

de distribuigéo de distribuicéo

Importante!

Essas trés especialidades se complementam
entre si, num ciclo continuo e com frequente
feedback (retroalimentacéao).

Vejamos, detalhadamente, os conceitos.

® Gestdo de compras: seu principal objetivo é asse-
gurar o suprimento dos bens e servicos necessa-
rios, tanto para a produc¢do quanto para as demais
atividades da empresa. Realiza as licitacdes, decide
as aquisicoes, negocia condi¢bes de fornecimento,
fecha os contratos com fornecedores;

B Atividades relacionadas: cadastro de fornece-
dores, negociacdo e gestdo de contratos.

® Gestdo de estoques: responsavel por garantir
0 suprimento dos materiais necessarios ao bom
funcionamento da organizacdo, evitando faltas e
paralisacdes e satisfazendo as necessidades dos
clientes internos e externos. Examina os estoques
para decidir a necessidade de reposicdo e indica as
quantidades e os prazos de entrega;

B Atividades relacionadas: previsdo de deman-
da, reducdo dos tempos de reposicdo (lead time)
e implementacdo do just in Time (JIT).
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® Gestado dos centros de distribuicdes: seu objeti-
vo € receber os materiais adquiridos pelo setor de
compras e planejados pelo setor de estoques, além
de efetuar sua guarda e atender as solicitaces dos
usudrios desses materiais, suprindo-os nas quanti-
dades requeridas e no momento oportuno. Realiza
o controle fisico dos materiais e recebe, armazena
e fornece os materiais;

m Atividades relacionadas: localizacdo dos cen-
tros de distribuicdo, arranjo fisico (leiaute) e
equipamentos de movimentacgao e transporte.

Em conformidade com Martins (2006), a adminis-
tracdo de materiais se divide em subsistemas tipicos
e especificos que, quando integrados, representam a
boa administragdo.

Vejamos a seguir.

ADMINISTRAGAO

DE RECURSOS
MATERIAIS

( Subsistemas tipicos ) ( Subsistemas especificos )
v

® Controle de estoque ® Inspegdo de suprimentos

® Classificagado de material ® Padronizagdo e normalizagao

® Aquisicdo/compra de ® Transporte de material
material

® Armazenagem/almoxarifado

® Movimentagdo de material

® Inspegéo de recebimento

® (Cadastro

Subsistemas Tipicos

® Controle de estoque: subsistema incumbido da
gestdo econdmica dos estoques, feita a partir do
planejamento e da programacado de material (pre-
visdo, controle e o ressuprimento);

® C(Classificacdo de material: subsistema encarre-
gado da classificacdo, codificacdo, cadastramento,
catalogacdo e identificagdo de material;

® Aquisicdo/compra de material: subsistema
encarregado da gestdo, contratacdo e negociacdo
de compras de material através do processo de
licitacdo. Atencao: o setor de compras se preocupa
muito com o estoque de matéria-prima;

® Armazenagem/almoxarifado: subsistema incum-
bido da gestdo fisica dos estoques. Abrange as
atividades de guarda, preservacdo, embalagem,
recepcdo e expedicdo de material, segundo deter-
minadas normas e métodos de armazenamento;

® Movimentacdo de material: subsistema res-
ponsavel pela normalizacdo e pelo controle das
transacdes de fornecimento, recebimento, trans-
feréncias e devolucdes de materiais e quaisquer
outros tipos de movimentacoes de entrada e de
saida de material;

® Inspecdo de recebimento: subsistema encarre-
gado da verificacdo fisica e documental do rece-
bimento de material. Atencdo: esse subsistema
pode, ainda, ficar encarregado da verificagdo dos
atributos qualitativos pelas normas de controle de
qualidade;

® Cadastro: subsistema responsavel pelo cadastra-
mento de fornecedores, compras e pesquisas de
mercado.

De acordo com o mesmo autor, hd, ainda, trés sub-
sistemas especificos. Vejamos.

® Inspecdo de suprimentos: a inspecdo de supri-
mentos pode ser categorizada como um subsiste-
ma de apoio responsavel por verificar a aplicacéo
das normas e dos procedimentos estabelecidos
em prol da administracdo de materiais em toda a
organizacdo. Para isso, analisa os desvios da poli-
tica de suprimento tragada pela administracdo em
busca de solugdes;

® Padronizacdo e normalizacdo: a padronizacéo e
normalizacdo sdo subsistemas de apoio cujo obje-
tivo é alcangar o menor numero de variedades
existentes de determinado tipo de material a par-
tir de sua unificacdo e especificacdo. Além disso,
esses subsistemas propdem a reducdo de estoque;

® Transporte de material: o transporte de mate-
rial pode ser classificado enquanto subsistema de
apoio responsavel pela politica e pela execucdo
do transporte, movimentacdo e distribuicdo dos
wmateriais. De outro modo, esse setor é responsa-
vel por fazer com que os materiais cheguem até as
fabricas e com que o produto chegue as méaos do
consumidor.

Atencao! A integracdo desses subsistemas permi-
te a interface da administracdo de recursos materiais
em relacdo a outros sistemas organizacionais.

ATIVIDADES BASICAS DA ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL E PATRIMONIO

Preliminarmente, é importante ressaltar que a
administracdo de recursos materiais e patrimoniais é
um conjunto de préticas e processos que envolvem a
gestdo eficiente dos bens e materiais necessarios para
o funcionamento de uma organizacdo, especialmente
no setor publico.

Historicamente, a administracdo de material e
patrimoénio evoluiu junto com a modernizacdo da ges-
tdo publica, a medida que as demandas por eficiéncia,
transparéncia e controle dos recursos se tornaram
mais evidentes.

No setor publico, a administracdo de materiais
e patrimoénios vai além da simples compra e manu-
tencdo de bens, envolvendo a aplicacdo de principios
de economia e eficiéncia visando ao uso correto dos
recursos disponiveis, sempre de acordo com as nor-
mas legais e os principios da Administracdo Publi-
ca, como a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Nesse sentido, dentre as principais atividades da
administracdo de materiais e patrimonio, podemos
destacar a seguir as funcdes essenciais que integram
todo o ciclo de vida dos bens e materiais dentro de
uma organizacao.

Catalogagao

A catalogacdo é o processo de identificar, classi-
ficar e organizar todos os materiais e bens da orga-
nizacdo. Essa fase envolve registrar informacdes
detalhadas sobre cada item — como nome, nimero
de série, especifica¢des técnicas, quantidade, local de
armazenamento e valor.

O principal objetivo da catalogacdo é facilitar o
controle, a consulta e a gestdo desses bens e materiais.
Assim, a catalogacdo se mostra essencial para criar
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uma visdo clara e organizada do que a organizacdo
possui, possibilitando o acompanhamento continuo
do ciclo de vida dos bens, desde sua aquisi¢do até o
descarte.

Historicamente, esse processo era manual, feito em
livros ou fichas fisicas, mas, com a evolugéo dos sistemas
de informacdo, o processo foi automatizado.

Hoje, o uso de sistemas informatizados de gestdo de
materiais, como o Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (SIAFI) no Brasil, possibilita um controle mais
eficiente e atualizado dos estoques e do patrimonio.

Assim, por meio de uma catalogagdo bem feita, é
possivel garantir que a Administracdo Publica conhe-
¢a o seu patrimonio, evite perdas e tenha uma base
sélida para planejamento de compras futuras, sendo
que um catdlogo organizado permite um melhor uso
dos recursos, ja que impede a aquisicdo desnecessaria
de itens que ja estdo disponiveis em estoque.

Para ilustrar, imagine uma secretaria de saude que
precise de equipamentos médicos para os postos de
saude de um municipio. A catalogagdo detalhada des-
ses equipamentos garante que a secretaria saiba exa-
tamente quantos aparelhos estdo em cada unidade e
em que condi¢des se encontram, evitando a compra
de novos equipamentos desnecessariamente.

Padronizagao

A padronizacdo se refere ao processo de definir
especificacOes técnicas e normas para os materiais uti-
lizados pela organizacdo. Portanto, o objetivo da padro-
nizacdo é garantir que os bens adquiridos tenham
qualidade, sejam compativeis entre si e atendam as
necessidades da organizacdo, evitando a compra de
materiais inadequados ou de baixa qualidade.

Além disso, padronizar materiais e equipamentos
facilita as compras em grandes quantidades, o que pode
reduzir custos e aumentar a eficiéncia nas aquisicdes.

No setor publico, a padroniza¢do é fundamental
para assegurar que todos os 6rgdos sigam critérios
uniformes em suas aquisi¢des, promovendo a eficién-
cia e evitando problemas como incompatibilidade de
produtos e desperdicio de recursos, permitindo, tam-
bém, que a organizacdo se relacione de maneira mais
eficaz com os fornecedores, uma vez que se tornam
claros os requisitos que devem ser atendidos.

Portanto, essa atividade esta relacionada a ideia de con-
trole de qualidade. Ao padronizar materiais, como equipa-
mentos, uniformes ou mobilidrio, o gestor publico garante
que todos os departamentos trabalhem com itens adequa-
dos, minimizando o risco de aquisi¢des incompativeis que
possam prejudicar a produtividade ou a seguranca.

Uma institui¢do publica de ensino, por exemplo, pode
padronizar os computadores utilizados em todas as suas
unidades. Ao definir um modelo especifico com as carac-
teristicas técnicas desejadas (como memoria, processador
etc), a instituicdo garante que todos os departamentos
recebam mdaquinas que atendam as suas necessidades,
facilitando a manutengéo e a reposicdo de pecas, além de
reduzir custos de compra em lote.

Compra (Aquisigao)

A compra ou aquisicdo de materiais é a atividade
que envolve o processo de identificar as necessidades
de materiais e bens, selecionar fornecedores, negociar
precos, realizar licitaces (no caso do setor publico) e
efetivar a compra de itens.

Esse processo é uma das atividades mais comple-
xas e estratégicas na administracdo de materiais e
patriménio, pois exige cuidado para garantir que a
aquisicdo atenda as exigéncias de qualidade, preco
justo e legalidade.

No Brasil, as compras publicas séo regidas pela Lei
de Licitacdes e Contratos (Lei n°® 14.133, de 2021), que
estabelece normas e critérios para que as aquisicoes
sejam realizadas de forma transparente, competitiva
e vantajosa para a Administracdo Publica.

Assim, a licitacdo publica é um processo que asse-
gura a sele¢do de fornecedores com as melhores pro-
postas, tanto em termos de pre¢o quanto de qualidade,
evitando o favorecimento indevido.

O processo de compra precisa ser muito bem pla-
nejado para garantir que os itens adquiridos sejam
realmente necessarios e que os recursos publicos
sejam utilizados da melhor forma possivel. Além dis-
S0, a compra excessiva de materiais, ou a aquisi¢do de
produtos de qualidade inferior, pode gerar desperdi-
cio de recursos ou prejuizos a organizacao.

Em uma licitacdo para a compra de medicamentos
para hospitais publicos, por exemplo, a secretaria de
saude deve especificar claramente as quantidades e
as caracteristicas dos medicamentos, como o principio
ativo, a validade minima e a forma de apresentacao,
garantindo que os fornecedores entreguem produtos
de qualidade dentro dos padrdes necessarios para o
atendimento da populacao.

Recebimento

O recebimento é 0 momento em que a organizacao
recebe fisicamente os materiais adquiridos, sendo res-
ponsavel por conferir se o que foi entregue corresponde
ao que foi pedido em termos de quantidade e qualidade.

Nesse sentido, a conferéncia dos itens recebidos é
uma etapa fundamental, pois evita que a organizacdo
aceite produtos defeituosos, com especificacdes erradas
ou que estejam em desacordo com o contrato firmado.

Essa atividade envolve a inspecdo detalhada dos
materiais recebidos, verificando tanto a integridade fisi-
ca quanto a conformidade técnica dos produtos com as
especificactes do pedido.

O recebimento inadequado de materiais pode gerar
problemas sérios, como a aceitacdo de itens fora do
padrdo ou a utilizacdo de produtos de qualidade infe-
rior, que ndo atendem as necessidades da organizacao.

Além disso, o recebimento correto envolve o registro
da entrada dos materiais no sistema de controle de esto-
que ou de patriménio, garantindo que eles sejam inclu-
S0s no inventdrio da organizagdo, 0 que permite um
controle eficiente sobre o uso e a reposi¢cdo desses bens.

Assim, um 6rgéo publico responsavel pela manu-
tencdo de rodovias, por exemplo, pode realizar a com-
pra de equipamentos de pavimentacdo. No momento
do recebimento, é preciso conferir se as maquinas
entregues correspondem as especificagdes técnicas
definidas no contrato e se estdo em perfeitas condi-
¢Oes de uso, evitando que o governo aceite equipa-
mentos defeituosos ou que precisem de manutencdo
imediata.

Armazenamento

O armazenamento € a atividade responsavel por
garantir que os materiais recebidos sejam guardados
de forma segura e organizada para que estejam dispo-
niveis quando forem necessarios.
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Um bom armazenamento deve assegurar que os
itens fiquem protegidos de danos, roubos ou deterio-
racdo, além de facilitar o controle sobre o que ha em
estoque e sobre a necessidade de reposicéo.

Ademais, para um armazenamento eficiente, é
necessario adotar técnicas de organizacdo, como a
rotatividade de estoque (primeiro que entra, primeiro
que sai), o controle de temperatura (quando aplicavel)
e a separacdo por categorias ou setores.

No setor publico, a organizacdo do estoque tam-
bém é uma forma de garantir a boa gestdo dos mate-
riais, evitando a perda ou o desperdicio de bens que
possam estar fora da validade ou em excesso.

E importante ressaltar que, no passado, o armaze-
namento era gerido de forma manual, o que aumen-
tava as chances de erro ou perda de informacoes.
Atualmente, com o uso de sistemas automatizados de
controle de estoque, é possivel monitorar em tempo
real os niveis de estoque e os prazos de validade, faci-
litando a gestdo e reduzindo custos.

Em um hospital publico, por exemplo, o armaze-
namento de medicamentos precisa ser feito de forma
organizada e controlada. Dessa forma, medicamentos
sensiveis a temperatura devem ser armazenados em
geladeiras com controle de temperatura, e o sistema
deve registrar automaticamente a entrada e saida des-
ses itens, garantindo que o hospital nunca fique sem
os remédios necessarios.

Distribuicao

A distribuicdo é o processo final da administracéo
de materiais. Essa fase consiste em entregar os mate-
riais armazenados para os setores ou departamentos
que deles necessitam.

A distribuicdo eficaz garante que os materiais
estejam disponiveis no local certo e no momento
certo, evitando atrasos ou falta de insumos que pos-
sam prejudicar o funcionamento das atividades da
organizagao.

No setor publico, a distribuicéo precisa ser orga-
nizada de maneira a otimizar o uso dos materiais,
evitando o desperdicio ou a retenc¢do indevida de pro-
dutos em determinados setores.

Vale destacar que um bom controle sobre a distri-
buicdo também possibilita que a gestdo de materiais
identifique padrdes de uso e ajuste as compras futuras
de acordo com a demanda real.

Nesse sentido, a distribuicdo envolve ndo apenas
a entrega dos itens, mas também o controle de quais
setores receberam os materiais e em que quantidade.
Isso garante a transparéncia e 0 bom uso dos recursos.

Em uma prefeitura, por exemplo, o setor de almo-
xarifado é responsavel por distribuir materiais de
escritério para os departamentos administrativos.
Assim, um sistema de controle de distribuicdo permi-
te que o almoxarifado saiba exatamente quanto mate-
rial foi destinado a cada setor, evitando tanto a falta
de materiais quanto o excesso de fornecimento.

Portanto, cada uma das atividades descritas ante-
riormente desempenha um papel fundamental para
que os materiais estejam disponiveis, em boas condi-
¢des e no momento adequado, otimizando o uso dos
recursos e contribuindo para o bom funcionamento
da méaquina publica.
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SERVIGO DE ARQUIVO E PROTOCOLO:
TIPOS DE ARQUIVOS, ACESSORIOS,
FASES

Antes de entrarmos nas tipologias e suportes pro-
priamente ditos, vocé precisa saber o que € uma espé-
cie e um tipo documental.

® Espécie Documental:

[...] divisdo de género documental que retine tipos
documentais por seu formato. Sdo exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, fil-
me, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta,
relatdrio .(DBTA, 2005, p. 85)

® Tipo Documental:

[...] divisdo de espécie documental que retine docu-
mentos por suas caracteristicas comuns no que diz
respeito a formula diplomdtica, natureza de con-
tetido ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos
documentais: cartas precatorias, cartas régias, car-
tas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras. (DBTA, 2005, p. 163)

Pode ser considerado tipo documental a configura-
¢do que assume a espécie documental de acordo com
a atividade que ela representa (CAMARGO & BELLOT-
TO, 1996, p. 45).

EXEMPLOS

CONTRATO (ESPECIE) + DE ALUGUEL
[ATIVIDADE) = CONTRATO DE ALUGUEL ([TIPO)

CARTA (ESPECIE) + PRECATORIA [ATIVIDADE)
= CARTA PRECATORIA [TIPO)

PLANO (ESPECIE) + DE AGAO [ATIVIDADE) =
PLANO DE AGAO (TIPO)

i

Geralmente, nomes compostos (que possuem “de”)
sdo tipologias documentais, mas em alguns casos eles
ndo sdo compostos, como em “carta precatoéria”.
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