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LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacao de texto(s) original(is) ou adaptado(s), de natureza
diversa: descritivo, narrativo e dissertativo, e de diferentes géneros, como por exemplo: poema,
cronica, noticia, reportagem, editorial, artigo de opinido, texto ficcional, texto argumentativo,
informativo, normativo, charge, tirinha, cartun, propaganda, ensaio e outros.. Identificar a ideia
central de um texto; Identificar informagdes no texto; Estabelecer relagdes entre ideia principal

e ideias secundarias; Relacionar uma informacao do texto com outras informacdes oferecidas
no proéprio texto ou em outro texto;. Relacionar uma informacao do texto com outras informacdes
pressupostas pelo contexto; Analisar a pertinéncia de uma informagao do texto em fungao da
estratégia argumentativa do autor; Depreender de uma afirmagao explicita outra afirmacgao
implicita; Inferir o sentido de uma palavra ou expressao, considerando: o contexto e/ou universo
tematico e/ou estrutura morfologica da palavra (radical, afixos e flexdes); Relacionar, na analise
e compreensao do texto, informacdes verbais com informacgdes de ilustragdes ou fatos e/ou
graficos ou tabelas e/ou esquemas; Relacionar informagdes constantes de texto com
conhecimentos prévios, identificando situa¢gdes de ambiguidade ou de ironia, opinides, valores
implicitos e pressuposi¢des. Conhecimentos linguisticos gerais e especificos relativos a leitura e
interpretagédo de texto, recursos sintaticos e semanticos, do efeito de sentido de palavras,
EXPreSSOES € IlUSITACOES. uurrirrsrrrirrsnrrrisssresssssre s s ssr e snr s s s e san e s n s s an e e e e an e e e s ann e e s 01
Interpretacado de recursos coesivos na construgao do tEXI0. wummuvirrrrrrrrrrrsssssnmrerrrsssssnmrrereessssssnnes 19
Conteudos gramaticais e conhecimento gramatical de acordo com o padrao culto da lingua: ..21
FONETICA: acento tonico, silaba, silaba tonica, ortoépia e prosddia;

ORTOGRAFIA: divisao silabica, acentuacao grafica, corregao ortografica;

MORFOLOGIA: estrutura dos vocabulos; elementos mérficos; processos de formacao de
palavras; derivagdo, composigao e outros processos; classes de palavras; classificagao,

flexdes nominais e verbais, emprego;

SINTAXE: teoria geral da frase e sua analise: frase, oracao, periodo, fun¢des sintaticas;
concordancia verbal e nominal; regéncia nominal e verbal; crase; colocagao de pronomes:
Proclise, MESOCHSE, BNCIISE. ..uvrrrriirrrssrrerirsrsssnrrrrrsssssssnrrrrsssssssnnreeesssssssnnnsessssssssnnressssssssnnsensssnnns 45
SEMANTICA: antdnimos, sinénimos, homénimos e PArONIMOS. .eeereerrrssrsssnrreresssssssnsnressssssssnnnees 58
PONTUACAOQ: emprego dos Sinais de PONtUAGAD. ...ceeeerererseseerererersrerssssseseeseressssssssssssesenesssens 59
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LEGISLAGAO E ETICA NO SERVIGO PUBLICO

Lei Complementar Estadual n°. 052, de 30 de janeiro de 2006 e suas alteracdes

Lei Federal n. 13.853/2019 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais)

Lei Federal n. 8.429/1992 e suas alteragbes

Decreto Federal n. 11.129/2022

Lei Federal n. 12.846/2013 e suas alteragdes

Lei Federal n. 7.716, de 05 de janeiro de 1989, e suas alteragdes

Lei Estadual n. 9.341, de 11 de novembro de 2021, e suas alteragdes

Lei Estadual n. © 5.810/1994 e alteragdes (Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Civis da Administragao Direta, das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Estado do Para.)75
Etica e moral

Etica, principios, valores e a lei

Etica e democracia: exercicio da cidadania. Conduta ética

Etica profissional

Etica e responsabilidade social

Etica e funcdo publica

Etica no setor publico

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Sistema operacional e ambiente, Windows 8, Windows 10

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes utilizando LibreOffice (Calc, Write e Impress), no
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Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet. Conceitos basicos,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de Intranet. ......cccceeveeecccemreressccssere e 30
Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas. ..

LEGISLAGAO BASICA DA SAUDE

Legislagédo da Saude: Constituicao Federal de 1988 (Titulo VIII - capitulo Il - Secao Il);
L;

Lei Federal n° 8080/90 e suas alteragoes;

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Satde - NOB-SUS/1996;

Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS - SUS/2001;

Lei Federal n°. 8.069/1990 (Estatuto da Crianga e do Adolescente) e suas alteragdes;
Lei Federal n°. 10.741/2003 (Estatuto da Pessoa Idosa) e suas alteragoes;

Lei Federal n°. 12.764/2012 (Politica Nacional de Proteg&o dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista) e suas alteracoes;
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Lei Federal n°. 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia) e suas alteragdes. ........... 189
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizacdes formais modernas: tipos de Estrutura organizacional,
natureza, finalidades e critérios de departamentalizacdo

Organizacao Administrativa: centralizagdo, descentralizagdo, concentragdo e desconcentracgao.
Organizacao Administrativa do Estado: Administracao direta e indireta

Gestéo de Processos

Gestéo de Contratos

Nocoes gerais de licitagao e contratos (Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Federal

n°® 14.133/2021)

Exercicios

Gabarito

NOGOES BASICAS DE SECRETARIA

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatérios, formularios e
planilhas. Controle de documentos: envio e recebimento. Técnicas de arquivo

Noc¢des sobre os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados
Noc¢des de atendimento ao publico

Manual de redagao da Presidéncia da Republica

Exercicios

Gabarito

NOCOES BASICAS DE ADMINISTRAGAO GERAL

Nocdes basicas de planejamento: tipos de planos, abrangéncia e horizonte temporal. Plano de
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Ciclo PDCA como ferramenta de geStA0. ...ccvcriiiiiiciimmiirninccsnnrre s s s s ssssr e e s s s nss e s s s s s snmns s e s ssnnen 07
Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos diferenca entre
projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de vida do projeto, papel
do gerente de projetos

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Principios e conceitos fundamentais de arquivologia; Gestdo de documentos; Protocolos
(recebimento, registro, distribuicao, tramitacao e expedi¢ao de documentos); Classificacao de
documentos; Arquivamento e ordenagao de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade
de documentos de arquivo; Gerenciamento da informacao e a gestdo de documentos; Tipologias
documentais € SUPOMES fISICOS. .iiiiiiirirrmrrrriiiiiinrrrrrisssssnnr e e s s s s s sssnr e e e e s s s s snnn e e e e e s s nnn e e e e sessnnnnnens 01
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Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Administracdo de compras e materiais; Classificagdo de materiais; Processos de compras

governamentais e gerenciamento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem;
LTS3 v= Lo T = 14 12T - 01

Exercicios
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Lingua Portuguesa

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao de textos, analise a questao abaixo, que
aborda os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito
também aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos seve-
ras.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alincluséo social é garantida pela Constituicado Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.

(C) O direito a educacao abrange todas as pessoas, deficientes ou nao.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser incluidos socialmente.

(E) “Educacéo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educacéo, incluindo as pessoas com deficiéncia, ou seja,
inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se refere a “deficiéncias de toda ordem”, nao
as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusao/adi¢cao das pessoas portadoras
de deficiéncia ao direito a educacéao, além das que nao apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o texto destaca que podem ser
“permanentes ou temporarias”.

Em “E” — Errado: este € o tema do texto, a inclusdo dos deficientes.

//\\



Maxi

educa

\VJ

Legislagido e Etica no Servigo Publico

LEI COMPLEMENTAR N° 052, DE 30 DE JANEIRO DE 2006.

Dispde sobre a reestruturagcdo organizacional da Fundagcao Santa Casa de Misericérdia do Para -
FSCMP e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA estatui e eu sanciono a seguinte Lei Comple-
mentar:

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Fundacgao Santa Casa de Misericérdia do Para - FSCMP, fundacao instituida pela Lei Comple-
mentar n° 003, de 26 de abril de 1990, com personalidade juridica de direito publico, sem fins lucrativos,
com sede em Belém, Capital do Estado do Para, vinculada a Secretaria Especial de Estado de Protecao
Social, com autonomia técnica, administrativa e financeira, tem por finalidade institucional assegurar a

execugdo de acdes e servigcos assistenciais, e de ensino para a promogao, a protegao e a recuperagao
da saude.

CAPITULO I
DAS FUNGCOES BASICAS

Art. 2° Sao fungdes basicas da Fundagao Santa Casa de Misericordia do Para - FSCMP: | - prestar
servigos de saude especialmente na area hospitalar e ambulatorial;

Il- oferecer condi¢cdes para a garantia do ensino e da pesquisa na area de saude;

I1l- zelar pela promogao e recuperagao da saude, reabilitacao do doente e pelo bem-estar da comuni-
dade;

IV- cooperar com o Sistema Estadual de Saude na melhoria do padrdo e na ado¢ado de medidas que
visem a protecao e a recuperacgao dos padroes de saude;

V- manter com a comunidade os vinculos de reciprocidade e integracéo psicossocial;

VI- preservar a memoria histérica e os valores culturais da Fundagédo Santa Casa de Misericordia do
Para.

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Fundacao Santa Casa de Misericordia do Para - FSCMP tera a seguinte composi¢céo organi-
zacional:

|- Presidéncia;
II- Gabinete da Presidéncia; Il - Diretorias; e
IV - Geréncias.

Paragrafo unico. A representacao grafica da composicao organizacional, o funcionamento, as compe-
téncias das unidades, as atribui¢des e responsabilidades dos dirigentes seréo estabelecidos em regimen-
to aprovado pelo Chefe do Poder Executivo.
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Nogdes de Informatica

Aero Glass (Efeito Vidro)

Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

spwFy g
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Efeito Aero Glass.1
Aero Flip (Alt+Tab)

Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de
uso.

L¥ pCsettings S Reading List

350 AM
VIR0

e 6 7

Efeito Aero Flip.

1 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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Legislacao Basica da Saude

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
PREAMBULO
Noés, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir
um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade,
a segurancga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma
sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem

interna e internacional, com a solucao pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecado de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO VIII
DA ORDEM SOCIAL
CAPIiTULO Il
DA SEGURIDADE SOCIAL
SECAOII
DA SAUDE
Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garantido mediante politicas sociais e econ6-

micas que visem a reducao do risco de doenga e de outros agravos e ao acesso universal e igualitario as
acoes e servigcos para sua promocao, protecao e recuperacgao.

Art. 197. Sao de relevancia publica as agdes e servigos de saude, cabendo ao Poder Publico dispor,
nos termos da lei, sobre sua regulamentacéo, fiscalizagao e controle, devendo sua execucéao ser feita
diretamente ou através de terceiros e, também, por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

Art. 198. As acgdes e servigos publicos de saude integram uma rede regionalizada e hierarquizada e
constituem um sistema unico, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:(Vide ADPF 672)

| - descentralizagao, com diregédo Unica em cada esfera de governo;

Il - atendimento integral, com prioridade para as atividades preventivas, sem prejuizo dos servigcos
assistenciais;

Il - participacdo da comunidade.

§ 1° O sistema unico de saude sera financiado, nos termos do art. 195, com recursos do orgamento da
seguridade social, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, além de outras fontes.
(Paragrafo unico renumerado para § 1° pela Emenda Constitucional n® 29, de 2000)

§ 2° A Uniéo, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios aplicarao, anualmente, em acdes e servi-
¢os publicos de saude recursos minimos derivados da aplicagao de percentuais calculados sobre:(Inclui-
do pela Emenda Constitucional n° 29, de 2000)

| - no caso da Uniao, a receita corrente liquida do respectivo exercicio financeiro, ndo podendo ser
inferior a 15% (quinze por cento); (Redagao dada pela Emenda Constitucional n° 86, de 2015)
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Noc¢oes de Administragao Publica

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

As organizacbes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos inte-
rativos, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo.
Nesse sentido, os elementos interativos da organizacao, pessoas e departamentos, dependem uns dos
outros e devem trabalhar juntos.

As organizacbes podem ser formais e informais.
— Formais

A estrutura formal das organizagdes € composta pela estrutura instituida pela vontade humana para
atingir determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por 6rgaos, cargos e
relacdes de autoridade e responsabilidade.

Elas s&o regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir
os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagées Formais
Sao instituidas pela vontade humana;
Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;
Sao tangiveis (visiveis);
Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
Séao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);
Sao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagcbes em sua estrutura e nos processos organizacionais,
em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizac¢des formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de traba-
Iho, esse relacionamento da origem a organizagdo informal. As organizagdes informais definem-se como
o conjunto de interagcdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizacao formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando
presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associagao
pelos membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizagdes Informais
Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os
membros de determinada organizacgao;
Sua relacao € de coesao ou antagonismo;
As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;
Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal,
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Nocoes Basicas de Secretaria

Normas

(Caro(a) candidato(a) os arquivos das normas sao extensivos e nao tem como serem resumidos, por
isso nao colocamos os mesmos em nosso material. Sugerimos para aprofundamento do seu estudo, a
leitura das normas.)

- ISAD(G) — Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica

- ISAAR(CPF) — Norma Internacional de Registo de Autoridade Arquivistica para Pessoas Coletivas,
Pessoas Singulares e Familias

- ISDF — Norma Internacional para a Descricao de Fungdes
- ISDIAH — Norma Internacional para Instituicbes com Acervo Arquivistico

Sistema “é o conjunto de principios coordenados entre si, de modo que concorram para um determina-
do fim”. Paes (2005) ensina que os métodos de arquivamento podem ser divididos em duas classes:

Alfabético
Geografico

Simples
Basicos 4 Numérico Cronolagico
Digito-Terminal

Ideagraficos [ encidopedico
(assunto) Alfabéticos
Dicionério

Duplex
Numéricos J o oot

Uniterno ou Indexacao coordenada
Variadex
Automatico
Padronizados Soundex
Mineménico

Roneo

No sistema direto buscamos os documentos diretamente onde estdo localizados, sem o auxilio de
instrumentos de pesquisa. Dentro desse sistema temos os métodos de arquivamento:

- Alfabético: organizacao dos documentos feita palavra por palavra e letra por letra. Devemos observar
as regras de alfabetacao para a utilizagado desse método.

- Geografico: a utilizacdo deste método € tomada quando a politica de arquivo define como primordial
para organiza¢cado dos documentos € a procedéncia local do mesmo.

Classificacao por Assunto Método Geografico

PATRIMONIO Brasilia
Rio de Janeiro
Sao Paulo
PESSOAL - ADMISSAO
Aguiar, Celso
Borges, Frandisco
Cardoso Jurandir
Castro, Licia
DEMISSAQ — FOLHAS DE PAGAMENTO Método (secundario) Cronoldgico
Jan. a jul. de 1980
Ago. a dez. 1980
Jan. a jul. 1981
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Noc¢oes Basicas de Administragao Geral

CLICLO PDCA

N

(ACTIOMN)

P
DEFIMNIE (PLAN)

A3
METAS DEFINIE
ATITAR O3 METODOS

COREETIVAMENTE LUE PERMITI-
FAQ ATINGIR 45

MET A4S PROPOST A5

ECUCARE

YERIFICAE O3 TREINAR.

RESULTADOS
DA TAFEFA | EXECUTAR
EXECUTADA A4 TARFFA
(COLETAR
DADOS)

\_//

O ciclo PDCA, ciclo de Shewhart ou ciclo de Deming, € um ciclo de desenvolvimento que tem foco na

(CHECK)
C

@®0)
D

melhoria continua.

O PDCA foi idealizado por Shewhart e divulgado por Deming, quem efetivamente o aplicou. Inicial-
mente deu-se o uso para estatistica e métodos de amostragem. O ciclo de Deming tem por principio tor-
nar mais claros e ageis os processos envolvidsos na execug¢ao da gestdo, como por exemplo na gestao
da qualidade, dividindo-a em quatro principais passos.

O PDCA ¢ aplicado para se atingir resultados dentro de um sistema de gestao e pode ser utilizado em
qualquer empresa de forma a garantir o sucesso nos negoécios, independentemente da area de atuagao
da empresa.

O ciclo comeca pelo planejamento, em seguida a acdo ou conjunto de acdes planejadas sdo executa-
das, checa-se se o que foi feito estava de acordo com o planejado, constantemente e repetidamente (ci-
clicamente), e toma-se uma acgao para eliminar ou ao menos mitigar defeitos no produto ou na execucgéo.

Os passos sao os seguintes:

Plan (planejamento): estabelecer uma meta ou identificar o problema (um problema tem o sentido
daquilo que impede o alcance dos resultados esperados, ou seja, o alcance da meta); analisar o fenbme-
no (analisar os dados relacionados ao problema); analisar o processo (descobrir as causas fundamentais
dos problemas) e elaborar um plano de agéo.

Do (execucéo): realizar, executar as atividades conforme o plano de agéo.

Check (verificagao): monitorar e avaliar periodicamente os resultados, avaliar processos e resultados,
confrontando-os com o planejado, objetivos, especificacdes e estado desejado, consolidando as informa-
cdes, eventualmente confeccionando relatérios. Atualizar ou implantar a gestéo a vista.
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Nocoes de Arquivologia

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicdes para o termo
arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e
0 acesso a documentos.

3. Instalacdes onde funcionam arquivos.
4. Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para
gerenciar as informacdes no processo de produgao, organizagcao, processamento, guarda, utilizagao,
identificagao, preservacao e uso de documentos de arquivos.

Um arquivo € o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
e privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte.

Um documento é o registro de informagdes, independente da natureza do suporte que a contém.
Ja informacao é um “elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula
fotografica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

- Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados orga-
nicamente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecug¢ao dos objetivos funcio-
nais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

- Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e
consulta.

- Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criagdes
artisticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacao,
educacao e entretenimento.

- Centros de documentacao ou informagao: € um érgao/instituicao/servico que busca juntar, arma-
zenar, classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas
proprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

- Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de docu
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Q Nocoes de Administragcao de Recursos Materiais

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

Administracdo de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condigcdes
mais eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e comprar até
a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a administracdo, de forma continua, recursos,
equipamentos e informacgdes essenciais para a execugao de todas as atividades da Organizacao.

Evolucao da Administragcao de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolugcao da Administragcao de Materiais processou-se em varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empresa, pois comprar era a esséncia do nego-
cio;

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

- Condenacéo dos servicos envolvendo materiais, comegando com o planejamento das matérias-pri-
mas e a entrega de produtos acabados, em uma organizagao independente da area produtiva;

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

Com a mecanizacéo, racionalizagcdo e automacao, o excedente de producéo se torna cada vez menos
necessario, e nesse caso a Administracdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para manter o
equilibrio dos estoques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolucdo da Administracdo de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se princi-
palmente, pela necessidade de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administracao de
Materiais tem como func¢éo principal o controle de produgao e estoque, como também a distribuicdo dos
mesmos.

As Trés Fases da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupacao em prejudicar outras areas da Organizacao. Busca pela
eficacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca
pela efetividade.

Visao Operacional e Visao Estratégica

Na visao operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja
existe.

Na visao 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.
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