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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitara a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo
de Auxiliar Técnico Legislativo — Assisténcia Administrativa
de acordo com o Concurso Publico n° 001/2026 (Nivel Médio) -
Edital de Abertura n° 001/2026, de 28 de setembro de 2026, da
Assembleia Legislativa do Estado do Para - ALEPA.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca Fundacdo CETAP, organi-
zadora contratada para a realizacdo do certame, e também um
complemento de bancas variadas, para que vocé pratique a teo-
ria e ja conheca o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteu-
do de Legislacéo e Etica no Servico Publico, Nogdes de Direito
Administrativo, Técnica Legislativa e Nog¢des basicas de Secre-
taria disponivel em PDF para download. Para acessar, basta
seguir as orientagdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO
DE TEXTOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo
aspectos essenciais a serem dominados por aque-
les candidatos que buscam a aprovacgdo em selecOes
e concursos publicos. Trata-se de um assunto que
abrange questdes especificas e de conteuido geral nas
provas. Conhecer e dominar estratégias que facilitem
a apreensdo desse assunto pode ser o grande diferen-
cial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacdo
de proximidade com um assunto pouco explorado
pelos cursos de portugués: a seméntica, que incide
seus estudos sobre as rela¢des de sentido que a forma
linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrard recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacdes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensdo e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a op¢do do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J4 a compreensao busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacao
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de seméantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovacao.

INFERENCIA —~ESTRATEGIAS DE
INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida

desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

B Dica |

I Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientagdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da andlise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducédo ou por inducéo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacédo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos tépicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Deducédo * Certeza i Interpreta(;éo]

Indugéo * |nterpretagdo - Certeza]
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NOCOES DE
INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS
DE SISTEMAS OPERACIONAIS:
WINDOWS 10 E WINDOWS 11

Prezado(a) estudante,

Tendo em vista que o material referente a Windo-
ws 11 é mais atualizado que o conteudo referente a
Windows 10, optamos pelo seu uso, objetivando tor-
nar seu aprendizado o mais completo possivel.

Cordialmente,

Nova Concursos.

O sistema operacional Windows 11 foi desenvolvi-
do pela Microsoft para computadores pessoais (PC) e
lancado oficialmente em 2021.

A maioria das carateristicas foi mantida por
questdes de compatibilidade com as versdes anterio-
res, como 0s caracteres ndo permitidos nos nomes
de arquivos e pastas. Os atalhos de teclado também
foram mantidos, com a adi¢do de novos recursos e
alteragdes pontuais.

Algumas das principais novidades incluem:

® Design renovado: o Windows 11 apresenta um
design mais moderno e elegante, com cantos arre-
dondados e transparéncias. O menu Iniciar foi
reposicionado ao centro da barra de tarefas e, ago-
ra, inclui icones de aplicativos recomendados;

® Novo recurso Snap Layouts: o Snap Layouts
permite que as vdrias janelas abertas sejam orga-
nizadas em leiautes predefinidos, facilitando a
multitarefa. Esta funcionalidade é valida para mul-
tiplos monitores, permitindo “memorizar” o posi-
cionamento das janelas ao desconectar e conectar
novamente a segunda tela. E possivel escolher
entre varios leiautes diferentes, como lado a lado,
quadrado ou vertical, para organizar as janelas
abertas. Além disso, 0 Windows 11 apresenta um
novo recurso chamado Snap Groups, que permite
que se salve e restaure grupos de aplicativos aber-
tos em um determinado momento;

® Microsoft Teams integrado: o Windows 11 inclui
0 Microsoft Teams, permitindo que se faga chama-
das de video e dudio diretamente no sistema ope-
racional. Esta integracdo possibilita acesso rapido
aos recursos de videochamadas e videoconferén-
cia do Microsoft Teams;

® Widgets: o Windows apresenta uma nova area de
widgets (bugigangas ou ferramentas) que pode ser
personalizada para exibir informacdes relevantes,
como noticias, clima e calendério. Os widgets sdo
personalizdveis e podem ser redimensionados ou
movidos. Atalho de teclado: Windows + W;

® Desempenho aprimorado: o Windows 11 foi pro-
jetado para ser mais rapido e eficiente do que o

Windows 10, com melhorias no desempenho da
CPU (processador), GPU (processador grafico) e
memoria;

® Controle de aplicativo inteligente: é um recurso
que

[...] adiciona protecdo significativa contra amea-
cas novas e emergentes bloqueando aplicativos
mal-intencionados ou ndo confidveis. O Controle
de Aplicativo Inteligente também ajuda a bloquear
aplicativos potencialmente indesejados, que sdo
aplicativos que podem fazer com que seu disposi-
tivo seja executado lentamente, exibir antincios
inesperados, oferecer software extra que vocé ndo
queria ou fazer outras coisas que vocé ndo espera.
(Microsoft)

O Controle de Aplicativo Inteligente opera junto ao
software de seguranca Microsoft Defender. Para aces-
sar as configuracdes do Controle de Aplicativo Inteli-
gente, vocé pode acessar Configuracdes e, em seguida,
Seguranca do Windows;

® PDE (Personal Data Encryption): um recurso que
permite criptografar arquivos e pastas no Windo-
ws 11. Ele protege os dados pessoais contra acesso
ndo autorizado, garantindo que apenas o dono ou
proprietario possa acessa-los;

® Seguranca aprimorada: recursos como o TPM
2.0 e 0 Secure Boot protegem contra ameacgas e
invasdes.

Em concursos publicos, as novas tecnologias e
suportes avancados sdo raramente questionados. As
questdes aplicadas nas provas envolvem o0s concei-
tos basicos e 0 modo de operacéo do sistema opera-
cional em um dispositivo computacional padrdo (ou
tradicional).

O sistema operacional Windows é um software
proprietério, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) dispo-
nivel e o usudrio precisa adquirir uma licenca de uso
da Microsoft.

CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E
ATALHOS

No Windows 11, os diretdérios sdo chamados de
pastas, e algumas delas sdo consideradas especiais,
pois contém cole¢des de arquivos denominadas
Bibliotecas.

Ao todo, sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Ima-
gens, Musicas e Videos. O usudrio poderad criar Biblio-
tecas para sua organizacdo pessoal, uma vez que elas
otimizam a organizacdo dos arquivos e pastas, inse-
rindo apenas ligacfes para os itens em seus locais
originais.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



RACIOCINIO LOGICO

I ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES,
OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS

Neste tipo de conteudo, intitulado “estrutura légica de relacdes arbitrarias”, vocé notard a presenca de
situacOes diversas do mundo real, nas quais, a partir de um conjunto de hipdteses, ou seja, informacdes previa-
mente conhecidas, serd requisitada uma informacéo implicita ao problema.

Os enunciados irdo fornecer o minimo possivel de afirmacdes sobre os objetos de estudo, sejam frases de nega-
¢do (do tipo “Maria nédo é a mais nova”), sejam afirmacdes (como “Jodo é o mais velho”).

Vocé perceberd, também, que frases de afirmacdo fornecem mais conclusdes do que frases negativas, uma vez
que, no primeiro tipo, as relagdes sdo mutuamente excludentes — ou seja, em um mesmo problema, se Jodo é o
mais velho, entdo ele ndo é o mais novo, ndo havendo nenhuma outra pessoa mais velha do que ele.

Como, muitas vezes, os enunciados trazem uma gama de informacdes, recomenda-se o uso de uma tabela sim-
ples que deve ser preenchida de acordo com as interpretacdes do problema. Cabe ressaltar, ainda, que a tabela
ndo serd completamente preenchida logo no primeiro momento, no qual o uso da interpretacdo serd necessario
para a finalizacdo dos exercicios.

Acompanhe os exemplos a seguir e perceba a construcdo da tabela com os individuos do problema e suas
possiveis caracteristicas.

1. (FUNRIO —2012) Os carros X, Y e Z possuem 100, 110 e 150 cavalos de poténcia, ndo necessariamente nessa ordem.
Sabe-se que um deles é de fabricagédo nacional e que os outros dois sdo importados, sendo um de fabricagdo alema
e o outro de fabricagéo japonesa. Porém ndo se sabe qual a correta associagédo entre carros e paises de fabricagao.
No entanto, sabe-se que: o carro X possui 100 cavalos de poténcia; o carro que possui 150 cavalos de poténcia é de
fabricagédo alem3; o carro que possui 110 cavalos de poténcia ndo é nacional; e que o carro Y ndo é de fabricacédo
japonesa.

Qual o pais de fabricagéo e a poténcia do carro Y?

a) Alemanha e 150 cavalos.
b) Alemanha e 110 cavalos.
c) Japédo e 100 cavalos.
d) Japédo e 110 cavalos.
e) Brasil e 100 cavalos.

Primeiramente, podemos dispor uma tabela simples com as caracteristicas principais do problema. Note que as
marcagoes nas lacunas em destaque se referem as informagoes retiradas a partir do enunciado.

1°: 0 carro X possui 100 cavalos;

2°: se o carro de 150 cavalos é alemdo e o de 110 ndo é nacional, entdo o de 110 cavalos s6 pode ser japonés;
3°:se o carro Y ndo é japonés e o carro X tem 100 cavalos, entdo o alemdo de 150 cavalos serd o carro Y.

100 110 150 Brasil Alemanha Japao
X v X X
X 1% X
% X X 1%

Portanto, o carro Y é de fabricagdo alemd e tem 150 cavalos. Resposta: Letra A.

2. (FUNRIO —2012) André, Paulo e Raul possuem 30, 35 e 40 anos de idade, ndo necessariamente nessa ordem. Eles sdo
engenheiro, médico e psicélogo, porém ndo se sabe a correta associagédo entre nomes e profissdo. Sabe-se, porém,
que André nao tem 40 anos de idade nem é engenheiro, que Paulo possui 35 anos de idade, que Raul ndo é médico, e
que o médico nao possui 30 anos de idade.

Respectivamente, as profissdes de André, Paulo e Raul séo:

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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NOCOES DE DIREITO
CONSTITUCIONAL

I TEORIA DA CONSTITUIGAO
| CONCEITO

“Constituicdo” vem do ato de constituir, de estabe-
lecer, de firmar; ou, ainda, o modo pelo qual se consti-
tui uma coisa, um ser vivo, um grupo de pessoas; uma
organizacdo ou formacao.

Juridicamente, no entanto, constituicdo deve ser
entendida como a lei fundamental e suprema de um
Estado, que contém normas referentes a estruturacao
do Estado, a formacdo dos poderes publicos, a forma
de governo e a aquisicdo do poder de governar, a dis-
tribuicdo de competéncias e aos direitos, garantias e
deveres dos cidad&os.

Por fim, é a constituicdo que individualiza os
O6rgdos competentes para a edi¢do de normas juridi-
cas, legislativas ou administrativas (Moraes, 2018).

A constituicdo é, em sintese, a lei maxima e fun-
damental de um pais, que geralmente determina a
sua organizacdo social, politica, juridica e econdémica.
Também, trata-se do conjunto de normas juridicas,
normalmente escritas em um texto unitario, que regu-
lam a organizacgdo e atuacdo do Estado nas relacOes
sociais.

A Constituigdo é, assim, uma norma juridica e, para
a maior parte dos sistemas, norma juridica dotada
de superioridade hierdrquica em relagdo as demais.
Para Hans Kelsen, a Constituicdo define quem ela-
bora as normas e como elas vao ser elaboradas,
constituindo, assim, o ponto de partida e de vali-
dade de todo o sistema juridico. (Barcellos, 2018,

p- 28)

CLASSIFICAGAO E ELEMENTOS DA
CONSTITUIGAO

Toda tipologia ou classificacdo depende dos crité-
rios adotados por seus estudiosos. F importante escla-
recer que existem diferentes classificacdes entre os
juristas mais renomados. Ndo se trata, portanto, de
uma classificacdo ser mais correta que outra, mas,
sim, mais adequada a sua finalidade didatica.

Segundo Alexandre de Moraes (2018), a tipologia
ou a classificacdo das constitui¢des pode ser delimita-
da de acordo com diversos principios.

Quanto ao Conteudo

Trata-se do teor que compde a constitui¢do, poden-
do ser material ou formal. A nossa atual Constituicdo
Federal (CF, de 1988) dispde de normas materialmente
constitucionais e de normas formalmente constitu-
cionais. Vejamos a caracteristica de cada uma delas a
seguir.

® Material

Abrange o conjunto de normas que, independente-
mente da forma ou do veiculo em que estejam positi-
vadas, apresentam conteudo essencial a estruturacao
e ao funcionamento do Estado.

Trata-se de regras materialmente constitucionais,
caracterizadas por estabelecerem os fundamentos do
ordenamento juridico, a organizacdo e o funciona-
mento dos Poderes, a estrutura do Estado e a definigédo
de competéncias, bem como os direitos e garantias
fundamentais.

Exemplificando, incluem-se a separagédo dos Pode-
res, 0s principios estruturantes da Republica, os direi-
tos individuais, coletivos, sociais e politicos, entre
outros dispositivos que conferem identidade e susten-
tacdo a ordem constitucional.

® Formal

Corresponde ao conjunto de normas juridicas inse-
ridas em um texto solene, elaborado por um 6rgao
competente (geralmente o poder constituinte origi-
ndrio), segundo um procedimento especifico e solene
de criacdo. Seu critério de identificacdo leva em con-
sideracdo a forma e o processo de elaboracdo — e néo
necessariamente o contetido material das normas.

Assim, podem constar na constituicdo formal tanto
normas essencialmente constitucionais, como a estru-
tura do Estado e os direitos fundamentais, quanto dis-
posicdes de natureza administrativa, procedimental
ou até infraconstitucional, desde que estejam inseri-
das no documento constitucional aprovado segundo
o rito proprio.

Quanto a Forma

Refere-se aos formatos nos quais pode surgir uma
constituicdo, classificando-se como escrita ou néo
escrita.

® Escrita

E aquela que estd escrita em um documento sole-
ne, formalizada por um érgdo constituinte, ou seja, é
expressa em um unico texto. Conforme Moraes (2018,
p- 43), “[...] a Constituigdo escrita é o mais alto estatuto
juridico de determinada comunidade, caracterizando-
-se por ser a lei fundamental de uma sociedade”. Um
exemplo € a Constituicdo Federal, de 1988.

® Nio Escrita

Baseada em usos e costumes, que servem como
fontes do direito, de modo que néo esta estabelecida
em um documento Unico e solene, mas é costumeira,
baseada e consubstanciada nos costumes, convencoes,
jurisprudéncias e praticas sociais preestabelecidas.
Muitas vezes, consiste em textos esparsos, elaborados
em épocas diferentes, como a constituicéo inglesa.

Dica

Arabia Saudita, Libia, Nova Zelandia e Reino Uni-
do séo alguns exemplos de paises que ndo tém
uma constitui¢cao escrita.



NOCOES DE
ADMINISTRACAO
PUBLICA

CARACTERISTICAS BASICAS
DAS ORGANIZAGOES FORMAIS
MODERNAS

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA E FINALIDADES

A estrutura organizacional é o resultado do pro-
cesso de organizacdo e indica como as atividades sdo
ordenadas visando ao alcance dos objetivos.

A partir da especificacdo das tarefas, dos recursos
necessarios e dos papéis que cada um deve desem-
penhar, o resultado das atividades dos trabalhado-
res tende a ter um desempenho superior. Sobral e
Peci (2008) destacam as fungdes bdsicas da estrutura
organizacional:

® possibilita que os trabalhadores executem varia-
das atividades, sempre levando em consideracgao
a especializacdo necessaria (habilidades, compe-
téncias e conhecimentos, por exemplo), a padroni-
zacdo (os trabalhadores devem seguir os padrdes
preestabelecidos de desempenho das tarefas) e
departamentalizacdo de tarefas e funcdes (cada
departamento ou unidade funcional é responsa-
vel por certos conjuntos de tarefas e cabe a ele
realiza-los);

® permite que os trabalhadores tenham suas ativi-
dades organizadas e coordenadas pelos superiores
responsaveis, além de definir as regras e os proce-
dimentos para realizacdo do trabalho e proporcio-
nar treinamento e socializacao;

® define até onde véo as responsabilidades da orga-
nizagdo e sua relacdo com o ambiente externo, tais
como fornecedores, parceiros e clientes.

Principios da Organizagao

Os principios da organizacdo sdo fundamentos
tedricos e praticos que orientam a estruturacdo, o
funcionamento e a gestdo das instituicdes, sejam elas
publicas ou privadas.

Esses principios representam diretrizes universais
que servem como base para a construcdo de sistemas
organizacionais eficientes e eficazes, garantindo que
o0s recursos disponiveis sejam utilizados de maneira
racional e que as ac¢des sejam devidamente coordena-
das em prol dos objetivos institucionais.

A relevancia dos principios da organizacdo resi-
de na sua capacidade de promover a clareza nas
atribuicdes, a harmonia nas relacdes internas e a
previsibilidade nos processos, assegurando que as
atividades desempenhadas por individuos e setores

estejam alinhadas e direcionadas para o cumprimen-
to das metas organizacionais, evitando conflitos,
duplicidade de esforgos e desperdicio de recursos.

E valido ressaltar que, no setor publico, os princi-
pios da organizacdo assumem uma importancia ainda
maior, considerando a necessidade de transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade na gestdo dos bens e
interesses coletivos; isso permite que as instituigdes
publicas estejam estruturadas de modo a atender as
demandas da sociedade com rapidez e qualidade,
mesmo diante de contextos complexos ou mudancas
ambientais.

Neste sentido, veremos a seguir cada um dos
principios mais relevantes referentes a estrutura
organizacional.

® Principio da Unidade de Objetivo

O principio da unidade de objetivo estd intrinseca-
mente relacionado ao conceito de missdo organizacio-
nal, que representa a razdo de ser de uma instituicdo.

Para uma organizacdo funcionar de maneira efi-
caz, é necessario que a missdo seja desdobrada em
objetivos estratégicos, taticos e operacionais, permi-
tindo que cada nivel hierdrquico compreenda como
sua atuacdo contribui para o resultado final.

Assim, a unidade de objetivo ndo apenas orienta a
estrutura organizacional, mas também estabelece um
norte para o comportamento dos individuos, promo-
vendo motivacao e senso de propdsito.

Trata-se, portanto, de um dos fundamentos mais
importantes na administracdo, pois estabelece que
toda organizacdo deve operar direcionada por metas
claras e bem definidas.

No setor publico, a aplicacdo da unidade de obje-
tivo é especialmente relevante, uma vez que as ins-
tituicBes sdo criadas com a finalidade de atender ao
interesse publico e alcancar metas coletivas, como
garantir direitos fundamentais e promover o bem-es-
tar social.

Em uma prefeitura, por exemplo, a unidade de
objetivo se manifesta na elaboracéo de um plano dire-
tor municipal que articula a¢des de diferentes secre-
tarias (saude, educacdo, obras, entre outras) em torno
do desenvolvimento sustentavel da cidade, evitando
que as iniciativas das secretarias sejam desconecta-
das e garantindo que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente e coordenada.

Em termos prdticos, a auséncia de unidade de
objetivo pode levar a sérios problemas organiza-
cionais. Por exemplo, em uma empresa publica que
opere no setor de saneamento bdsico, se os depar-
tamentos de planejamento e execucdo de obras ndo
estiverem alinhados em relacdo a meta de universali-
zacdo do acesso a dgua potdvel, pode haver sobrepo-
sicdo de esforcos ou omissdes em &reas prioritdrias;
essa desarticulacdo pode comprometer a eficiéncia,
aumentando os custos e prejudicando a entrega de
servigos essenciais a populacéao.

® Principio da Especializacao

O principio da especializagdo é um dos alicerces
da organizacgdo e da administracdo, sendo fundamen-
tal para aumentar a eficiéncia e a produtividade das
atividades desempenhadas por individuos e setores.
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NOCOES DE
ARQUIVOLOGIA

Prezado(a) estudante,

Com o intuito de oferecer o material o mais com-
pleto e didatico possivel, optamos por ndo repetir
aqui os conteudos referentes a Gestdo de documentos:
gerenciamento da informacéo e a gestdo de documen-
tos; Protocolos (recebimento, registro, distribuicao,
tramitacdo e expedicdo de documentos); Classificacdo
de documentos; Arquivamento e ordenacdo de docu-
mentos de arquivo; Tabela de temporalidade de docu-
mentos de arquivo, tendo em vista que eles ja foram
amplamente abordados na disciplina No¢des Basicas
de Secretaria

Cordialmente,

Nova Concursos.

PRINCIPIOS E CONCEITOS
FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 27), o arqui-
vo tem quatro defini¢des. Veja a seguir a primeira:

Conjunto de documentos produzidos e acumulados
por uma entidade coletiva, ptiblica ou privada, pes-
soa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.

Importante!

Observagao sobre esse conceito, que é o mais
cobrado pelas bancas: qualquer documento esta
fixado em algum suporte ou formato — indepen-
dentemente de qual seja esse suporte.

Conforme a nossa definicéo, os documentos pro-
duzidos e acumulados — ou seja, 0 arquivo — sdo
compostos por documentos acumulados organica-
mente, criados por uma entidade no exercicio de suas
atividades.

Portanto, um livro de um servidor que se encon-
tra na reparticdo ndo é um documento de arquivo,
pois néo resulta das atividades daquela instituicdo.
Documentos comprados, doados ou que, de alguma
forma, venham de fora, sem serem fruto das ativida-
des da entidade, ndo sdo considerados documentos de
arquivo. Sdo documentos de arquivo apenas aqueles
criados internamente ao longo da trajetoria da enti-
dade — seja ela coletiva, publica, privada, pessoa ou
familia.

O arquivo também pode ser lido como:

® “Institui¢cdo ou servico que tem por finalidade a
custddia, o processamento técnico, a conservagdo e
o acesso a documentos”. Esse conceito se relaciona
ao arquivo como uma instituicdo, com a finalidade

guardar os documentos — por exemplo: Arquivo
Publico do DF, Arquivo Nacional;

® “Instalagdes onde funcionam arquivos”. Esse con-
ceito se relaciona ao espaco fisico de guarda dos
documentos;

® “Movel destinado a guarda de documentos”.

O que nao se pode esquecer sobre o conceito de
arquivo é que os arquivos sdo organicos, apresen-
tando uma relacdo natural entre os documentos que
os compdem em decorréncia das atividades da enti-
dade produtora. Sdo resultados das atividades de
meio e fim, diretas ou indiretas, vinculadas a missio
organizacional, devendo servir como prova das tran-
sacOes realizadas, possuindo carater probatério e
informativo.

Eles independem do tipo de suporte em que se
apresentam e refletem as atividades administrativas,
legais e fiscais, garantindo, assim, exclusividade em
sua criacdo e recepgao.

Os objetivos priméarios do arquivo sdo juridicos,
funcionais e administrativos.

As bancas costumam fazer “pegadinhas”, dizendo
que o objetivo primdrio dos arquivos ¢ histérico, cul-
tural ou relacionado a memdria, o que esta incorreto.
Esses sdo objetivos secunddrios.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: CARACTERISTICAS
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nem todos os materiais abordam este assunto, mas
hd uma tendéncia, nas provas mais recentes, de as
bancas cobrarem questdes sobre esse item. Os docu-
mentos de arquivo tém algumas especificidades que
os diferenciam dos demais documentos. As caracteris-
ticas dos documentos de arquivo podem ser memori-
zadas pelo mneménico UNOCAIL:

Unicidade;

Naturalidade;

Organicidade;
Confiabilidade/fidedignidade;
Autenticidade;
Imparcialidade;
Inter-Relacionamento.

Veremos mais sobre cada uma dessas caracteristi-
cas a seguir.

Unicidade

[...] o documento de arquivo é tinico no conjunto
documental de que faz parte, porque o conjunto de
suas relagbes com os demais documentos do gru-
po é sempre unico. Podem existir copias em um
ou mais grupos de documentos, mas cada copia é
unica em seu lugar. (Arquivo Nacional, 2019, p. 11)

Para entendermos esse conceito, vamos pensar em
varias fotos 3x4 suas: inicialmente, todas sdo iguais,
mas, ao utilizar uma delas em um curriculo, outra
para fazer seu cartdo do SUS e outra em sua carteira,
cada uma se torna Unica, pois estd sendo usada em
contextos diferentes. A mesma foto teve funcdes dis-
tintas, de acordo com sua aplicagéao.



NOCOES DE
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ADMINISTRAGAO DE COMPRAS E
MATERIAIS

| GESTAO DE COMPRAS
Conceitos Iniciais de Gestao de Compras

A funcdo de compra é uma das atividades da
gestdo de materiais e tem por finalidade suprir as
necessidades de materiais ou servicos, planeja-las
quantitativamente e satisfazé-las no momento ade-
quado com as quantidades corretas, verificar se rece-
beu efetivamente o que foi comprado e providenciar
armazenamento.

Assim, inferimos, que uma aquisicdo é bem con-
duzida quando obtém o equilibrio entre os atributos
da celeridade (rapidez), qualidade e preco econémico.

Preco
Econdmico

Celeridade

Qualidade

Fonte: elaborado pelo autor com base em Fenili.

Conforme o mestre Gongalves, para garantir que
os materiais e servicos exigidos sejam fornecidos
nas quantidades corretas, com qualidade e no tempo
desejado é essencial a busca dos seguintes objetivos
nos processos de compras:

® Comprar de forma eficiente, maximizando o ganho
da organizacao, dentro dos padrdes éticos.

® Garantir o suprimento dos materiais nos prazos e
qualidade definidas.

@ (riar e desenvolver um cadastro de fornecedores.

® (Criar processos de aquisicdo, que sejam ageis e
que permitam um efetivo controle.

Perfil do Comprador

Atualmente, com os inumeros casos de corrupgao,
tanto na iniciativa privada quanto na esfera publica,
a figura do comprador tornou-se central nos debates
nas organizagoes.

O comprador é o elemento humano das compras,
responsavel pelo contato com o ambiente externo,
representando a imagem da organizacao.

O atributo indispensdvel ao comprador é, sem
sombra de duvidas, sua postura ética, sempre respei-
tando os valores da empresa.

De acordo com Viana, “Ser bom negociador, ter ini-
ciativa e capacidade de decisdo, bem como objetividade
e idoneidade, sdo as principais caracteristicas do com-
prador, as quais norteiam sua conduta profissional”
(VIANA, 2009).

Seguindo esse raciocinio, listamos no quadro abai-
X0 as posturas desejadas ao comprador em um proces-
so de negociacio:

PERFIL DO COMPRADOR

POSTURAS DESEJADAS

® Priorizar os interesses da organizagéo, sempre pau-
tado nos valores éticos.

® Atuar de forma transparente nas negociagoes.

® Denunciar quaisquer irregularidades ou ilicitudes
nas negociagoes.

® Tratar os fornecedores com isonomia.

® Buscar uma relagdo ganha-ganha com os
fornecedores.

® Cumprir com o0s termos da negociacao.

Fonte: elaborado pelo autor com base em Fenili.
Estratégias de Aquisigao

A escolha correta da estratégia de compras pode
dar a organizacdo uma grande vantagem competiti-
va. A primeira andlise na estrutura organizacional é
a deciséo entre produzir o maximo de itens interna-
mente na organizagdo (Verticalizacdo) ou adquirir o
maximo de itens de terceiros (Horizontalizag&o).

® Horizontalizacdo x Verticalizacdo

A organizacdo pode decidir como estratégia de
aquisicdo a producdo interna da maioria dos mate-
riais/produtos necessdrios para o processo produ-
tivo (Verticalizagdo), ou optar por adquirir mais
de terceiros, em detrimento de fabricacdo propria
(Horizontalizagdo).

A verticalizacdo é a estratégia que prevé que a
empresa produzird internamente tudo o que puder,
ou pelo menos tentard produzir.

A horizontalizagdo consiste na estratégia de com-
prar de terceiros o maximo possivel de itens que com-
pdem o produto final ou os servicos de que necessitam.

A escolha em produzir internamente, ou em
adquirir os materiais no mercado, é sempre da alta
administracdo, considerando os custos e a estrutura
da organizacao.

Atualmente, as organizagdes tém grande preferén-
cia pela estratégia da horizontalizacdo, assim, pode-
mos constatar que um dos setores de maior expansdo
é o de terceirizacdo e parcerias.
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