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Seja muito bem-vindo!

Ol3, futuro aprovado no Concurso da Prefeitura de Santos -SP!

Vocé acaba de baixar a amostra do Revisao de Véspera para o concurso da Concurso
da Prefeitura de Santos -SP!

O Revisdo de Véspera é um material que contempla os principais pontos para que vocé
possa realizar uma revisdo assertiva na véspera desse grande dia.

No material completo vocé tera acesso a todas as disciplinas do cargo de Oficial de
Administracao:

DISCIPLINAS

Lingua Portuguesa

Matematica

Conhecimentos Basicos de Legislacdo Municipal e Servigo Publico

Nogoes de Informatica e Rotinas Administrativas

Conhecimentos Especificos do Cargo

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:
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Debor

Jodio CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
qguestionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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ROTINAS ADMINISTRATIVAS

1) Introducao
O bom funcionamento de uma organizacdo publica ou privada depende da forma como seus
documentos sao organizados e controlados. Técnicas de arquivo e protocolo sdo fundamentais
para garantir agilidade, seguranca e rastreabilidade das informacdes. No contexto da Administragao
Publica, essas rotinas contribuem para a transparéncia, eficiéncia e legalidade dos atos
administrativos.

1.1) Arquivo

O arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma instituicdo em razdo de
suas atividades. Esses documentos podem ter valor administrativo, legal, fiscal, informativo ou
histérico, e por isso, precisam ser organizados segundo critérios técnicos. A organizacdo do arquivo
permite o acesso rapido as informacdes e protege o patriménio documental da entidade.

Existem trés fases do ciclo documental, conforme o grau de uso dos documentos:
—» Arquivo corrente: documentos em uso frequente no dia a dia da instituicao.

—» Arquivo intermediario: documentos que perderam a frequéncia de uso, mas que ainda nado
podem ser descartados.

—* Arquivo permanente: documentos com valor histérico ou legal definitivo, devendo ser
preservados por tempo indeterminado.

A correta classificacdo do documento conforme seu ciclo de vida é essencial para sua destinacao
adequada.

Ainda, é fundamental também conhecer os métodos de arquivamento, que sdo as formas pelas
quais os documentos sao organizados dentro do arquivo, ou seja, organizam os documentos com
base em critérios de ordenacao:
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Método Explicacao
Alfabético Por nomes (ex: clientes, servidores).
Numérico Por nimero de protocolo ou cédigo.
Geografico Por localizacdo (ex: cidade, estado).
Tematico Por assunto ou categoria.
Cronolégico Por data (ex: ano, més).

1.3) Protocolo: Funcao e Etapas

O protocolo é o setor responsavel pelo controle do fluxo documental, atuando desde o
recebimento até a expedicdo. Esse controle é essencial para garantir a rastreabilidade dos
documentos e evitar extravios ou atrasos indevidos na tramitagao.

A principais atividades do protocolo sao:

—> Receber documentos internos e externos;

—» Classificar e registrar com numero e data;

—> Distribuir e controlar o andamento dos documentos;

— Arquivar temporariamente, até o destino final.

@ Tome nota!

O numero de protocolo é essencial para garantir rastreabilidade e transparéncia, principalmente na
Administracao Publica.

2) Processos de Comunicacao

A comunicacdo é a espinha dorsal de toda organizacdo. Nas rotinas administrativas, ela garante o
fluxo de informacoes entre os setores, o alinhamento das equipes e o relacionamento com o
publico externo. Sem comunicagdo eficaz, mesmo as instituicdes mais bem estruturadas podem
falhar na execucao de suas funcoes.
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Com base nos principios da comunica¢do organizacional, é possivel identificar diferentes formas
de interacao que ocorrem dentro das instituicdes publicas e privadas. A comunicagdo formal é
aquela que se da por meio de canais oficiais previamente estabelecidos pela organizagéo,
obedecendo a normas e fluxos institucionais. Ela ocorre, por exemplo, por meio de documentos
como memorandos, oficios, relatorios, e-mails corporativos e demais instrumentos padronizados de
comunicacao interna ou externa.

Por outro lado, a comunicagdo informal surge de forma espontanea, ndo estruturada, e decorre das
relacbes interpessoais estabelecidas entre os colaboradores. Esse tipo de comunicacdo é
caracterizado por conversas rapidas, troca de informacdes ndo registradas ou comentarios
ocasionais no ambiente de trabalho. Embora ndo tenha carater oficial, pode influenciar o clima
organizacional e facilitar a circulacdo de informagdes no cotidiano.

A comunicagdo também pode ser classificada de acordo com a dire¢do do fluxo hierarquico. A
comunicacdo vertical ocorre entre diferentes niveis de autoridade dentro da estrutura
organizacional. Quando parte dos niveis superiores para os inferiores, trata-se de comunicacdo
descendente; quando flui dos subordinados para os superiores, € denominada ascendente. Essa
modalidade é comum em processos decisorios, repasse de ordens, relatérios de desempenho ou
sugestdes de melhorias.

Ja a comunicacao horizontal acontece entre colaboradores ou setores que se encontram no mesmo
nivel hierarquico. Ela é utilizada, por exemplo, para troca de informagdes entre departamentos com
fungdes complementares, como o setor de compras e o setor financeiro. Essa forma de comunicagao
visa a cooperagdo e a integracdo entre areas, contribuindo para a fluidez dos processos
administrativos.

Essas classificagbes séo essenciais para compreender o funcionamento da comunicacao dentro das
organizacdes e para aprimorar as praticas administrativas que envolvem o fluxo de informacdes.

Formal

Informal

Formas de Interacao

Vertical

Horizontal

3) Organizacao de Reunioes

As reunides sdo instrumentos essenciais para a tomada de decisGes, a troca de informacdes e o
alinhamento de estratégias dentro da administracdo. No entanto, para que cumpram seu papel, é
necessario que sejam planejadas e conduzidas com objetividade.

6
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O processo de organizagdo de uma reunido eficiente envolve:

—» Definir o objetivo da reuniao — toda reunido precisa ter um propdsito claro, como resolver um
problema, repassar uma orientacao, tomar uma decisao ou apresentar um relatério.

—» Selecionar os participantes necessarios — somente deve participar quem realmente precisa
contribuir ou ser informado.

—» Elaborar a pauta — a pauta deve conter os assuntos a serem discutidos, com tempo estimado
para cada item.

—» Preparar o ambiente e os materiais — 0 espaco fisico, equipamentos e documentos devem estar
prontos previamente.

—» Conduzir com disciplina — respeitar o tempo, manter o foco e garantir que todos participem.

—» Elaborar a ata — documento que registra de forma fiel o que foi tratado, decidido e quais foram
os encaminhamentos. A ata da reunido é um documento formal e obrigatério, especialmente na
Administracao Publica. Ela deve conter data, local, participantes, assuntos discutidos e decisGes
tomadas.

4) Atendimento com Qualidade

O atendimento ao cidadao é uma das rotinas mais importantes na Administracdao Publica, pois é por
meio dele que se estabelece o vinculo de confianca entre o Estado e a sociedade. Um atendimento
de qualidade promove incluséao, satisfacao e legitimidade ao servico publico.

Atender com qualidade ndo significa apenas ser educado. Significa também:
—> Estar disponivel e atento as necessidades do usuario;

—» Apresentar solu¢des ou orientagdes com clareza;

—» Ser empatico, compreendendo as dificuldades do outro;

—» Ter conhecimento dos servicos prestados pela instituicao;

—» Resolver as demandas com eficiéncia e comprometimento.

O atendimento pode ocorrer presencialmente, por telefone ou em ambiente digital, mas em todos
os casos deve manter um padrao de cortesia, objetividade e eficiéncia.

5) Conceitos de Organizacao de Arquivos e Métodos de Acesso

A organizagdo adequada dos arquivos é condicdo essencial para que os documentos possam ser
localizados, utilizados e preservados ao longo do tempo. A classificagdo documental, o uso de
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codigos padronizados e o respeito as normas de conservacdo garantem agilidade no acesso e
protecao contra perdas e danos.

Para isso, deve-se observar: identificagdo clara dos documentos (titulo, data, responsavel);
classificacao por tipo ou assunto; indexagao adequada, com palavras-chave e referéncias cruzadas;
controle de acesso, respeitando o grau de sigilo e confidencialidade.

Com o avanco tecnolégico, muitos arquivos passaram a utilizar sistemas informatizados de gestdo
documental, que permitem o acesso remoto, seguro e rastreavel. No entanto, mesmo os arquivos
digitais devem obedecer aos principios da arquivistica: autenticidade, integridade, acessibilidade e
preservacao.

6) Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico € o momento em que a instituicdo publica se comunica diretamente com
o cidaddo. Cada atendimento representa a imagem da organizacao e, portanto, deve ser realizado
com profissionalismo, empatia e responsabilidade.

O servidor publico que realiza atendimento deve:

—» Demonstrar preparo técnico sobre as informagdes solicitadas;

—» Manter postura ética e impessoal;

—» Tratar todos com igualdade e respeito, independentemente do perfil do usuario;
— Evitar termos técnicos ou siglas sem explicacao;

—» Ouvir com paciéncia e responder com clareza.

O atendimento pode ser classificado em:

Classificacao Explicacao
Informativo quando orienta ou esclarece duvidas
Resolutivo guando efetivamente resolve a demanda do cidaddo
Encaminhador quando o servidor direciona o cidadao ao setor competente
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7) Atendimento Telefonico

O telefone continua sendo um importante canal de contato entre o cidaddo e a instituicao,
especialmente quando ha necessidade de resposta rapida ou impossibilidade de atendimento
presencial. Contudo, por ndo permitir a linguagem corporal, o atendimento telefénico exige
comunicacao verbal clara e eficiente.

Boas praticas no atendimento telefonico incluem:

—» Atender prontamente e com saudacao cordial;

—» Identificar-se com nome e setor;

—» Ouvir com atencdo e anotar informacdes importantes;
— Evitar colocar o cidaddo em espera por muito tempo;

—» Confirmar se a duvida foi plenamente esclarecida;

—> Finalizar com agradecimento e despedida respeitosa.

Um erro comum é tratar o telefone como algo secundario. Na verdade, muitas vezes, é por esse
canal que o cidaddo forma sua primeira impressao sobre a instituicao. Portanto, o servidor deve estar
capacitado para prestar um atendimento humanizado, resolutivo e dentro dos principios da
Administracao Publica.

CONHECIMENTOS BASICOS E LEGISLACAO MUNICIPAL E SERVICO PUBLICO

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS

1) Introducao

A Lei Organica é a norma fundamental de organizacao do Municipio de Santos. E nela que se
encontram as:

—> bases da autonomia municipal;

—» a reparticdo das competéncias locais;

—» as regras fundamentais da Administracao Publica;
—» os direitos e deveres relacionados aos servidores;
—> a disciplina dos bens e servigos municipais e;

—» as normas essenciais de planejamento, orcamento e financas.
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Para a prova, é importante perceber que esses assuntos nao aparecem isoladamente. A autonomia
administrativa, por exemplo, explica a capacidade do Municipio de organizar seus orgaos e
servicos; a autonomia financeira relaciona-se a arrecadacdao e aplicacao das receitas; e a
autonomia politica manifesta-se na existéncia dos Poderes Legislativo e Executivo e nos
mecanismos de participagdo popular.

A leitura da Lei Organica deve, portanto, ser feita procurando compreender a estrutura do
Municipio e a logica de funcionamento da Administracao, sem abandonar a literalidade de
dispositivos que podem ser cobrados diretamente.

2) Organizacao do Municipio

O art. 1° estabelece o ponto de partida da organizagdo municipal. Santos integra, de forma
indissoltvel, o Estado de Sao Paulo e a Republica Federativa do Brasil, constituindo esfera de
governo local dentro do Estado Democratico de Direito. A Lei Organica reconhece expressamente
ao Municipio autonomia politica, administrativa e financeira.

Essa autonomia néo significa soberania. Santos possui liberdade para organizar e administrar os
assuntos que pertencem a esfera municipal, mas permanece submetido as Constitui¢cdes Federal
e Estadual. A propria Lei Organica afirma que o Municipio serd regido por ela nos termos
assegurados por essas Constitui¢des.

A acdo municipal deve alcancar todo o territério de Santos sem estabelecer privilégios entre
distritos e bairros. O objetivo expresso é eliminar desigualdades regionais e sociais, promover o bem-
estar dos habitantes e afastar preconceitos e formas de discriminacao.

A Lei Organica também atribui relevancia especial a soberania popular. Ela se manifesta pelo voto,
plebiscito, referendo, iniciativa popular, participacdo nas decisdes municipais e fiscalizacdo da
Administracao Publica. Para plebiscito sobre questdo relevante, o texto prevé requerimento de pelo
menos 1% do eleitorado do Municipio ao Tribunal Regional Eleitoral, ouvida a Camara; no
referendo, também se exige ao menos 1% do eleitorado, com requerimento dirigido a Camara.

No plano institucional, a Lei estabelece que sdao Poderes do Municipio, independentes e
harmonicos entre si, o:

Legislativo e o Executivo.
O Legislativo é exercido pela Camara Municipal e o Executivo pelo Prefeito Municipal.

—>» Os simbolos municipais sao:

10
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BRASAO DE ARMAS BANDEIRA

Quanto a natureza juridica, Santos é definido como pessoa de direito publico interno, unidade
territorial do Estado de Sao Paulo, com sede no distrito de Santos. Qualquer alteragdo territorial
depende da forma estabelecida em lei complementar estadual e de consulta prévia, por plebiscito,
as populagdes diretamente interessadas. Além disso, devem ser preservadas a continuidade e a
unidade historico-cultural do ambiente urbano.

3) Competéncias municipais

As competéncias do Municipio aparecem inicialmente divididas em competéncia privativa,
competéncia exercida em conjunto com Unido e Estado e competéncia suplementar.

O art. 6° estabelece as atribui¢cdes proprias do Municipio. A primeira é a competéncia para legislar
sobre assuntos de interesse local. Trata-se de uma das principais manifestacdes da autonomia
politica municipal.

Também compete a Santos instituir e arrecadar os tributos que estejam dentro de sua esfera de
competéncia e aplicar suas préprias rendas. A autonomia financeira, porém, nao afasta o dever de
controle: a Lei exige prestacao de contas e publicacao de balancetes nos prazos legais.

Outra competéncia relevante é a criacdo, organizacao e supressao de distritos, observada a
legislagdo estadual.

No campo dos servicos publicos, cabe ao Municipio organiza-los e presta-los diretamente ou
mediante concessao ou permissao. A Lei Organica faz mencdo expressa ao transporte coletivo e
determina que esse servigo possui carater essencial.

A competéncia municipal também alcanca educacdo e salde. O Municipio deve manter, com
cooperacao técnica e financeira da Unido e do Estado, programas de educacao pré-escolar e ensino
fundamental, além de prestar, igualmente em cooperagdo com esses entes, servicos de atendimento
a saude da populacao.

11
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No campo urbanistico, cabe a Santos promover adequado ordenamento territorial mediante
planejamento e controle:

DO USO DO SOLO;

DO PARCELAMENTO;

DA OCUPACAO DO SOLO URBANO.

Além disso, compete ao Municipio elaborar e executar sua politica de desenvolvimento urbano
e seu Plano Diretor, considerado instrumento basico da politica de desenvolvimento e expansado
urbana.

Também integram as competéncias proprias do Municipio a prote¢do do patrimonio histérico e
cultural, a constituicdo da Guarda Civil Municipal, o planejamento e promocdo de defesa permanente
contra calamidades publicas e a disciplina de licitacbes e contratacdes municipais, respeitadas as
normas gerais da legislacao federal.

—> Competéncias exercidas com Uniao e Estado:

O art. 7° relaciona matérias nas quais Santos atua conjuntamente com a Unido e o Estado. Entre elas
estdo a:

conservacao do patriménio publico;

saude e assisténcia publica;

protecao das pessoas com deficiéncia;

preservacdo do patriménio histérico, artistico e cultural, acesso a cultura, educagdo e ciéncia,
protecdo ambiental e combate a poluigao.

A Lei também inclui a preservacdo das florestas, fauna, flora, praias, manguezais e costdes, o
desenvolvimento de programas habitacionais e de saneamento, o combate a pobreza e a
marginalizagdo, a fiscalizacdo de concessGes de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e
minerais e a educagdo para seguranca no transito.

12
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Ja o art. 8° estabelece a competéncia suplementar: Santos pode suplementar as legislacdes federal
e estadual naquilo que couber e disser respeito ao seu peculiar interesse, adaptando-as a realidade
local.

4) Principios e organizacao da Administracao Publica Municipal
A Lei Organica apresenta principios administrativos em dois momentos importantes.

O primeiro esta no art. 1°, § 3°. Segundo esse dispositivo, estdo presentes em todos os atos
municipais os principios de:

Transparéncia e publicidade dos

- Moralidade;
atos e acoes;

Participagao popular; Descentralizagdo administrativa.

Mais adiante, o art. 66, ja dentro do Titulo da Administracdo Municipal, estabelece que a
Administracdo Publica direta, as autarquias, sociedades de economia mista, empresas publicas,
companhias, cooperativas habitacionais e fundagdes publicas mantidas ou instituidas pelo Poder
Publico obedecerdo aos principios de:

—> Legalidade;

—» Impessoalidade;
—» Moralidade;

—> Publicidade;

—» Eficiéncia;

—» Interesse publico.

Assim, a propria Lei Organica possui dois conjuntos complementares de principios. Para a prova, é
importante ndo substituir automaticamente a redacdo da Lei apenas pelo conhecido conjunto
constitucional "LIMPE". O art. 66 acrescenta expressamente o interesse publico, enquanto o art. 1°,
§ 3°, menciona transparéncia, participacdo popular e descentralizacdo administrativa.

13
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A legalidade significa que a Administragdo deve atuar dentro da ordem juridica. A impessoalidade
impede que a estrutura administrativa seja utilizada para promogado de interesses particulares. A
moralidade exige atuacdo compativel com padrdes éticos da funcdo publica. A publicidade
relaciona-se a transparéncia e divulgacao dos atos. A eficiéncia exige atuacdo apta a produzir
resultados adequados. Ja o interesse publico orienta a atividade administrativa a satisfacdo das
necessidades coletivas.

Essa preocupacao aparece também na publicidade institucional. A Lei determina que a divulgagédo
de atos, programas, obras, servicos e campanhas da Administracdo tenha carater educacional,
informativo ou de orientacao social, proibindo nomes, simbolos e imagens que caracterizem
promocao pessoal de autoridades, servidores ou agremiacdes partidarias.

= Organizagao administrativa

O art. 67 apresenta um extenso conjunto de regras para a organizacao administrativa e para o
acesso aos cargos e empregos publicos.

A investidura em cargo ou emprego publico depende, como regra, de aprovacao prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos. A excecdo estd nas nomeagdes para cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeacao e exoneracdo. O concurso tera validade de até
dois anos, admitida uma tnica prorrogacao por igual periodo, e a nomeacao devera respeitar a
ordem de classificacao.

Durante o prazo previsto no edital, o candidato aprovado devera ter prioridade sobre novos
concursados para assumir cargo ou emprego na respectiva carreira.

A Lei admite contratagdo por tempo determinado somente nos casos definidos em lei para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Também assegura ao servidor o
direito a livre associacdo sindical e prevé que o direito de greve sera exercido nos termos e limites
definidos em lei complementar federal.

Outra regra relevante é a reserva, por lei, de percentual dos cargos e empregos publicos para
pessoas com deficiéncia, incluindo as adaptacdes necessarias para participacdo nos concursos.

A Administracdao Publica municipal também deve observar as regras de acumulacdao. A
acumulacdo remunerada € vedada, salvo quando houver compatibilidade de horarios, nas seguintes
hipoteses previstas na Lei Organica:

ACUMULACAO ADMITIDA CONDICAO

Dois cargos de professor Compatibilidade de horarios.

Um cargo de professor com outro técnico ou

e Compatibilidade de horarios.
cientifico

14
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Dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de saide com profissdes Compatibilidade de horarios.
regulamentadas

A vedacao a acumulacao alcanca também empregos e fungdes na Administracdo direta e nas
diferentes entidades indicadas pela Lei.

A Administracao fazendaria e seus servidores fiscais, responsaveis privativamente pela
fiscalizacdo dos tributos dentro de suas areas de competéncia e jurisdicdo, possuem precedéncia
sobre os demais setores administrativos, na forma da lei.

5) Servidores publicos municipais

A Lei Organica estabelece que os cargos publicos devem ser criados por lei, em nimero certo, com:

Denominacgao propria;

Atribuigoes especificas;

Vencimentos correspondentes.

O regime juridico dos servidores da Administracao direta, das autarquias e das fundagdes publicas é
definido pela prépria Lei Organica como estatutario, instituido por lei.

A lei devera assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuicoes iguais ou
assemelhadas no mesmo Poder ou entre servidores dos Poderes Legislativo e Executivo, ressalvadas
as vantagens individuais e aquelas relacionadas a natureza ou ao local de trabalho.

A Lei Organica ainda assegura direitos especificos aos servidores. Entre eles, estdo a possibilidade
de conversdao da licenca-prémio em peclnia para o funcionario publico estatutario, férias
remuneradas com pelo menos 50% a mais que o salario normal e licenga especial de 120 dias a
servidora municipal em caso de adogdo, sem prejuizo do emprego, salario ou promogdes inerentes
ao cargo ou funcao.

A redacdo vigente proibe a incorporacao ao cargo efetivo das vantagens de carater temporario
ou vinculadas ao exercicio de funcdo de confianca ou cargo em comissdo. Ha, contudo, regra
especifica para vantagens que ja tenham sido incorporadas até 12 de novembro de 2019, nas
condigOes descritas pela propria Lei.

Ao funcionario estatutario é assegurado adicional por tempo de servico, concedido no minimo
por quinquénio, além da sexta parte dos vencimentos integrais aos vinte anos de efetivo exercicio,
observadas as condicdes previstas na propria Lei Organica. O texto também determina correcdo
monetaria das parcelas remuneratérias pagas com atraso.
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O Municipio deve manter escola de governo destinada a formacdo e ao aperfeicoamento dos
servidores, e a participacao em cursos constitui um dos requisitos para promoc¢ao na carreira.
Para esse fim, podem ser celebrados convénios ou contratos com outros entes federados.

A Lei traz também regras especificas sobre cessao. Em principio, os servidores municipais de Santos
nao podem ser cedidos, sem prejuizo dos vencimentos, para 6rgaos ou entidades da Unido, Estados,
Distrito Federal ou outros Municipios. Ha, porém, exce¢des expressamente indicadas, como cessdes
para a Justica Eleitoral e outros 6rgaos enumerados no § 14 do art. 73, desde que demonstrado o
interesse publico em processo administrativo. Também é vedada a permuta de servidores
municipais para outros érgaos da Administracao Publica dos demais entes.

—> Estabilidade, previdéncia e responsabilidade

Para estabilidade, a Lei Organica remete ao art. 41 da Constituicao Federal. Também prevé que o
servidor municipal eleito para cargo de direcdo sindical tera direito ao afastamento durante o
periodo de exercicio da funcdo, recebendo integralmente vencimentos e vantagens, e o tempo de
gestdo sindical sera computado para todos os efeitos legais.

O Regime Proprio de Previdéncia dos servidores titulares de cargos efetivos possui carater
contributivo e solidario. Participam do custeio os Poderes Executivo e Legislativo, autarquias e
fundagdes publicas, servidores ativos, aposentados e pensionistas, devendo ser preservado o
equilibrio financeiro e atuarial.

A aposentadoria pode ocorrer, segundo as hipdteses da Lei Organica, por incapacidade permanente
quando nao houver possibilidade de readaptacéao:

compulsoriamente aos 75 anos ou;

voluntariamente aos 62 anos para a mulher e 65 anos para o homem, observados os demais
requisitos legais.

@Tome nota!
A idade minima dos ocupantes do cargo de professor é reduzida em cinco anos nas condicoes
estabelecidas pelo texto.

O Municipio também responsabilizara seus servidores por alcance e outros danos causados a
Administracdo ou por pagamentos efetuados em desacordo com as normas legais. A servidora
gestante, por sua vez, tera assegurada mudanca de funcdo quando recomendada, sem prejuizo da
remuneracao e demais vantagens.

6) Bens municipais

A disciplina dos bens municipais comeca ja no art. 5°, que considera bens do Municipio todas as
coisas moveis e imoveis, direitos e acdes que, a qualquer titulo, lhe pertencam, além das terras
devolutas situadas em seu territorio.
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A administracdo desses bens cabe ao Prefeito, respeitada a competéncia da Camara sobre aqueles
utilizados nos servicos do Legislativo. Todos os bens devem ser cadastrados e identificados,
inclusive com numerag¢do dos bens moveis conforme regulamento.

O uso de bens municipais por terceiros podera ocorrer mediante:

CONCESSAO;

PERMISSAO;

AUTORIZACAO.

A escolha do instrumento depende da situacao e do interesse publico.

A concessdo administrativa de bens publicos de uso especial e dominicais depende de lei e
concorréncia, sendo formalizada por contrato. A concorréncia pode ser dispensada por lei quando
o uso se destinar a concessionaria de servico publico, entidade assistencial ou quando houver
interesse publico relevante devidamente justificado.

Para bens publicos de uso comum, a concessdo administrativa s6 podera ser realizada para
finalidades escolares, assistenciais ou turisticas, mediante autorizacdo legislativa.

A permissao pode atingir qualquer bem publico e possui carater precario, sendo formalizada por
decreto. Ja a autorizacao também pode alcancar qualquer bem publico, mas é feita por portaria
para atividades ou usos especificos e transitorios, pelo prazo maximo de 60 dias.

—> Alienacao dos bens:
A alienagdo exige interesse publico devidamente justificado e avaliagdo prévia.

Quando se tratar de imoveis, exige-se, como regra:

Autorizacao legislativa + concorréncia.

A concorréncia pode ser dispensada nas hipoteses de doacao e permuta previstas pela Lei. Na
doacdo, o contrato deve indicar os encargos do donatario, prazo para cumprimento e clausula de
retrocessao, sob pena de nulidade.

Quando se tratar de bens moveis, havera licitacdo, ressalvadas as hipoteses previstas para doagdo
de interesse social, permuta e venda de a¢6es em Bolsa.

A Lei da preferéncia a concessao de direito real de uso em vez da venda ou doacdo de imdveis
municipais, exigindo prévia autorizacao legislativa e concorréncia, salvo as excecdes legais.
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Os bens patrimoniais precisam ser classificados pela natureza e em relacio ao servico
correspondente. Anualmente, deve ser conferida a escrituragdo patrimonial com os bens existentes,
e o inventario completo integra a prestacao de contas e deve ser encaminhado a Camara.

A aquisicao de imovel por compra ou permuta depende igualmente de:

Prévia avaliacdo + autorizacao legislativa.

7) Servicos publicos municipais

A competéncia para organizar e prestar servicos de interesse local aparece no art. 6° e é
aprofundada nos arts. 98 a 100.

Os servicos podem ser prestados diretamente pelo Municipio ou transferidos, nos termos legais,
mediante concessao ou permissao.

O art. 98 estabelece como regra que obras, servicos, compras e aliena¢bes sejam contratados
mediante licitacao publica, ressalvados os casos especificados em lei. Essa licitagdo deve garantir
igualdade de condicGes aos concorrentes e somente admitir exigéncias de qualificacdo técnica e
econdmica indispensaveis ao cumprimento das obrigacdes.

A Lei Organica proibe a Administracao municipal de contratar servicos e obras de empresas que
descumpram normas relativas a saude e seguranca do trabalho, ndo atendam a legislagdo especifica
sobre creches nos locais de trabalho ou reproduzam praticas discriminatérias de origem, raga, cor,
credo e ideologia.

Na prestacao de servicos publicos por concessao ou permissao, lei complementar devera assegurar:

ELEMENTO EXIGENCIA DA LEI ORGANICA

Licitagdo Exigida em todos os casos.

Devem disciplinar seu carater especial,

Contratos prorrogacao, caducidade, fiscalizagdo e
rescisao.
Usuarios Seus direitos devem ser protegidos.
Tarifas Deve existir politica tarifaria.

Deve haver obrigagdo de manter servigo

Qualidade adequado.
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O Municipio devera manter 6rgaos especializados para realizar ampla fiscalizacdo dos servicos
concedidos e revisar suas tarifas.

Além disso, servicos concedidos ou permitidos permanecem sempre sujeitos a regulamentagdo e
fiscalizacdo do Poder Publico. Eles poderdao ser retomados quando ndo atenderem
satisfatoriamente as suas finalidades ou as condicdes previstas no contrato.

Isso demonstra que concessdo e permissao nao significam abandono da responsabilidade publica.
O particular executa o servico, mas o Municipio conserva fun¢des de regulamentacao, fiscalizagdo e
controle.

8) Finangas municipais

A receita municipal nao se limita a arrecadacao de impostos locais. De acordo com o art. 107,
ela é constituida pela arrecadagdo dos tributos municipais, participagao nos tributos da Unido e do
Estado, recursos do Fundo de Participacdo dos Municipios, utilizacdo dos bens, servicos e atividades
municipais e outros ingressos.

Os precos publicos cobrados pela utilizacao de bens, servicos e atividades municipais sao
fixados pelo Prefeito por decreto. A Lei determina que esses precos cubram seus custos e sejam
reajustados quando se tornarem deficientes ou excedentes.

Quanto a despesa, a Lei Organica afirma que ela devera respeitar os principios estabelecidos na
Constituicao Federal e as normas de direito financeiro.

Nenhuma despesa podera ser ordenada ou satisfeita sem:

—» Recurso disponivel;

— Crédito votado pela Camara;

—» Empenho prévio.

A excecao indicada é a despesa por conta de crédito extraordinario.

As disponibilidades de caixa do Municipio, autarquias, fundacdes e empresas controladas devem
permanecer em instituicdes financeiras oficiais, ressalvados os casos previstos em lei.

A despesa com pessoal ativo e inativo ndo poderad ultrapassar os limites definidos em lei
complementar federal. Além disso, vantagens, aumento de remuneracdo, criacdo de cargos,
alteracao de estrutura de carreira e admissao de pessoal somente podem ocorrer, nas condi¢des
estabelecidas no art. 113, quando houver disponibilidade orcamentaria e autorizacdo pertinente.

O Poder Executivo deve publicar e encaminhar ao Legislativo, até 30 dias ap6s o encerramento de
cada bimestre, relatério resumido da execucao orcamentaria e relatério circunstanciado dos gastos
com publicidade.

9) Orcamento municipal: PPA, LDO e LOA

A Lei Organica estabelece o conhecido sistema integrado de planejamento orcamentario.
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Leis de iniciativa do Poder Executivo instituirao:

Plano Plurianual — PPA;

Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

Lei Orcamentaria Anual — LOA.

O PPA estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes e metas da Administracdo Municipal relativas
as despesas de capital e as delas decorrentes, além dos programas de duracdo continuada.

A LDO contém as metas e prioridades da Administracao para o exercicio financeiro seguinte,
incluindo despesas de capital. Também orienta a elaboracdo do orcamento anual, dispde sobre
alteragdes na legislagdo tributaria e estabelece a politica de fomento.

Ja a LOA compreende o orcamento fiscal dos Poderes Legislativo e Executivo, fundos, 6rgaos e
entidades da Administracdo direta e indireta, inclusive fundagdes publicas, além do orcamento de
investimentos das empresas em que o Municipio possua, direta ou indiretamente, maioria do capital
social com direito a voto.

A Lei Organica contém ainda regras especificas para as emendas parlamentares. A LDO devera
reservar percentual entre 1% e 1,2% da receita liquida prevista, nas condi¢des do art. 115, para
atendimento das emendas dos Vereadores. Metade desse percentual devera ser obrigatoriamente
destinada a acoes e servicos publicos de saude.

A execucdo orcamentaria e financeira dessas programagdes é obrigatéria, ressalvados
impedimentos de ordem técnica, cujo tratamento e prazos sdo disciplinados pela propria Lei
Organica.

10) Vedacoes orcamentarias

A Lei Orcamentaria Anual nao pode conter matéria estranha a previsao da receita e a fixacdo
da despesa. Nao se inclui nessa proibi¢do a autorizagdo para abertura de créditos suplementares e
para contratacao de operacdes de crédito, inclusive por antecipacao de receita.

Entre as vedacdes expressamente estabelecidas estdo:

Iniciar programas ou projetos ndo incluidos na LOA;

Realizar despesas superiores aos créditos orcamentarios ou adicionais;

Abrir crédito suplementar ou especial sem autorizagao legislativa prévia e indicacao dos recursos;

Conceder créditos ilimitados;
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Instituir fundos sem prévia autorizacdo legislativa;

Transferir ou remanejar recursos entre programas ou 6rgaos sem autorizagao legislativa.

Um investimento cuja execugao ultrapasse um exercicio financeiro nao podera ser iniciado sem
prévia inclusao no PPA ou sem lei que autorize sua inclusao.

Os créditos extraordinarios destinam-se somente a despesas imprevisiveis e urgentes decorrentes
de calamidade publica, segundo o texto da Lei Organica. Nessa hipotese, o Prefeito deve submeter
a abertura imediatamente a Camara.

O projeto da lei orcamentaria devera ser encaminhado pelo Prefeito a Camara até 30 de setembro
de cada ano.

11) Fiscalizacao contabil, financeira e orcamentaria

A fiscalizagdo das contas municipais alcanca aspectos:

Contabeis;

Financeiros;

Orcamentarios;

Operacionais;

Patrimoniais.

O controle considera legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvencdes e renuncia
de receitas.

A fiscalizagdo é realizada pela Camara mediante controle externo e pelo sistema de controle
interno de cada Poder. Também deve prestar contas qualquer pessoa fisica ou juridica que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos pelos quais o Municipio
responda.

O controle externo da Camara é exercido com auxilio do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo. O parecer prévio do Tribunal sobre as contas do Prefeito somente deixara de prevalecer por
decisdo de dois tercos dos membros da Camara.

Os Poderes Legislativo e Executivo devem manter, de forma integrada, sistema de controle interno
para avaliar o cumprimento das metas do PPA, acompanhar os programas e orcamentos, comprovar
a legalidade dos atos, avaliar resultados e controlar opera¢des de crédito, avais, garantias, direitos e
haveres municipais.

21



https://sun.eduzz.com/6W4G8A3O0Z?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

A participagao social também aparece nesse controle. Qualquer cidadao, partido politico, associagdo
ou sindicato possui legitimidade, na forma da lei, para denunciar irregularidades ou ilegalidades
perante a Comissao Permanente de Fiscalizagdo da Camara.

12) Quadro geral para revisao

TEMA REGRA ESSENCIAL DA LEI ORGANICA

Autonomia municipal Politica, administrativa e financeira.

Legislativo e Executivo, independentes e

Poderes o
harmonicos.

Transparéncia/publicidade, moralidade,

Principios do art. 1°, § 3° e N
participagao popular e descentralizacao.

Legalidade, impessoalidade, moralidade,

Principios do art. 66
B publicidade, eficiéncia e interesse publico.

Provas ou provas e titulos; validade de até 2

Concurso publico . ] i
anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

Servidores da Administracao direta,

. - Regime estatutario, conforme art. 73.
autarquias e fundagoes

Prestacao de servicos Direta, concessdo ou permissao.
Transporte coletivo Servico de carater essencial.
Autorizacao de uso de bem municipal Prazo méaximo de 60 dias.
PPA, LDO e LOA Leis de iniciativa do Poder Executivo.
Projeto da LOA Enviado até 30 de setembro.

Controle externo Camara, com auxilio do TCE-SP.

Rejeicao do parecer prévio do TCE Dois ter¢os dos membros da Camara.
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13) Resumo

A Lei Organica estrutura Santos como pessoa de direito publico interno, integrante do Estado de
Sdo Paulo e da Republica Federativa do Brasil, dotada de autonomia politica, administrativa e
financeira. Os Poderes municipais sdo o Legislativo e o Executivo, independentes e harmdnicos entre
Si.

Entre as competéncias préprias do Municipio estdo legislar sobre interesse local, instituir e arrecadar
seus tributos, aplicar suas rendas, organizar e prestar servicos publicos, realizar planejamento urbano,
proteger o patriménio histérico e cultural e organizar sua estrutura administrativa.

A Administragcdo Municipal submete-se aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e interesse publico, além dos principios administrativos de transparéncia,
participagao popular e descentralizacao expressamente estabelecidos nas disposic¢des iniciais da Lei.

A investidura em cargo ou emprego publico depende, em regra, de concurso de provas ou de provas
e titulos, cuja validade é de até dois anos, admitida uma prorrogacdo por igual periodo. A Lei
Organica disciplina ainda acumulacao, direitos funcionais, previdéncia, estabilidade, capacitacdo e
diversas garantias proprias dos servidores.

Os bens municipais devem ser cadastrados, administrados e utilizados em observancia ao interesse
publico. Seu uso por terceiros pode ocorrer mediante concessdo, permissdao ou autorizacdo, cada
qual submetida as condic¢bes proprias estabelecidas na Lei. AlienacSes e aquisicdes imobiliarias estdo
sujeitas as exigéncias de avaliacdo e autorizacao legislativa nas hipoteses previstas.

Os servicos municipais podem ser prestados diretamente ou mediante concessdao ou permissao.
Mesmo quando executados por particulares, permanecem sujeitos a regulamentacao e fiscalizagcao
municipal, devendo ser preservados os direitos dos usuarios, a politica tarifaria e a obrigacao de
prestacdo adequada.

Por fim, as financas e o orcamento municipal organizam-se especialmente por meio do PPA, LDO e
LOA. A Lei impde limites a realizacao das despesas, estabelece vedacdes orcamentarias e determina
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial pela Camara Municipal,
mediante controle externo, com auxilio do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, além dos
sistemas internos de controle.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATRIBUICOES DO OFICIAL DE ADMINISTRAGAO NO MUNICIPIO DE SANTOS;

1) Introducéao

O Oficial de Administracio exerce atividades essenciais ao funcionamento cotidiano da
Administracdo Publica. Embora muitas de suas tarefas sejam classificadas como auxiliares ou de
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rotina administrativa, elas tém importancia direta para a regularidade dos processos, a preservacao
das informagdes, o cumprimento de prazos e a continuidade dos servicos publicos.

A descricao oficial do cargo no Municipio de Santos estabelece que compete ao Oficial de
Administracdo executar tarefas auxiliares de rotina administrativa, recebendo, registrando,
informando, distribuindo, controlando e arquivando processos, documentos e
correspondéncias em geral. Essa mesma descricdo consta tanto da pagina oficial de atribuicdes
dos cargos quanto de edital municipal especifico para o cargo.

Na pratica, isso significa acompanhar o documento desde sua entrada na Administracao até sua
destinacao adequada. O Oficial pode participar do recebimento e registro, formagéo de processos,
encaminhamento entre setores, juntada de novos documentos, controle de prazos, localizagdo de
informacoes, arquivamento e, quando cabivel, procedimentos de destinagdo documental.

Para a prova, é importante compreender que essas tarefas ndo sdo independentes. Elas integram um
verdadeiro fluxo documental e administrativo, no qual cada registro deve permitir identificar o
que aconteceu com o documento, onde ele se encontra e qual providéncia deve ser tomada.

2) Rotina administrativa e fluxo de documentos

A rotina administrativa compreende o conjunto de atividades necessarias para que documentos,
processos, informacdes e comunicagdes circulem de maneira organizada entre os diferentes setores
da Administracao.

O Oficial de Administracao pode receber um requerimento apresentado por um cidadao, registrar
sua entrada, conferir seus elementos basicos, encaminha-lo a unidade competente, acompanhar sua
tramitagdo, inserir documentos posteriormente produzidos e, ao término, providenciar seu
arquivamento de acordo com as regras aplicaveis.

Uma sequéncia administrativa tipica pode ser representada da seguinte forma:

Recebimento — registro — classificacdo —» autuacao, quando cabivel —
encaminhamento — tramitacdo — controle — juntada de documentos — decisao ou
providéncia administrativa = expedicao — arquivamento.

Nem todo documento percorrera obrigatoriamente todas essas etapas. Uma correspondéncia
simples, por exemplo, pode ser apenas registrada e encaminhada. J4 uma demanda que precise
originar processo administrativo podera exigir autuacao, tramitacao por varias unidades,
producao de manifestagoes e posterior arquivamento.

O ponto central é que o agente administrativo deve preservar a rastreabilidade. A movimentacao
nao deve ocorrer de maneira informal, sem que seja possivel identificar a origem, o destino ou a
situacdo do documento.

24



https://sun.eduzz.com/6W4G8A3O0Z?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

3) Recebimento, registro, distribuicao e controle

O recebimento ¢ a entrada do documento, processo ou correspondéncia na unidade administrativa.
Nesse momento, € necessario observar as rotinas do 6rgao e identificar elementos indispensaveis
ao encaminhamento correto.

Receber um documento ndo significa necessariamente decidir sobre seu contetdo. A funcao
administrativa inicial € garantir que ele ingresse corretamente no fluxo institucional.

O registro formaliza essa entrada. Dependendo do sistema utilizado, podem ser registrados dados
como numero de protocolo, data e horario, interessado, assunto, origem, unidade destinataria e
identificacdo do documento.

O registro possui grande importancia porque cria uma referéncia que permite posteriormente
comprovar:

quando o documento chegou; de onde veio; para onde foi encaminhado; e em que situagao se
encontra.

A distribuicao consiste no encaminhamento ao setor, unidade ou agente competente para adotar
a providéncia correspondente. Distribuir corretamente evita atrasos e impede que documentos
permanecam parados em unidades que ndo possuem competéncia para analisa-los.

Ja o controle acompanha a movimentagdo. O Oficial deve evitar situagdes em que um processo seja
encaminhado sem registro de destino ou recebido por outra unidade sem confirmacao
correspondente.

4) Protocolo fisico e eletronico

O protocolo esta relacionado ao recebimento, registro e controle da movimentacdao dos
documentos no ambito administrativo.

No protocolo fisico, o suporte principal € material, normalmente em papel. A rotina pode envolver
recebimento do documento, conferéncia inicial, identificagcdo, registro no sistema ou livro proprio,
numeracao e encaminhamento.

No protocolo eletronico, essas operacdes sao realizadas em sistema informatizado. O documento
pode nascer digital ou ser incorporado ao ambiente eletronico apds procedimento adequado de
digitalizagao.

A diferenca de suporte ndo elimina a necessidade de controle.

No ambiente eletronico, continuam sendo essenciais dados como:

identificacdo do documento; data de entrada; responsavel; assunto; origem; destino;
movimentagdes; situacdo e eventual prazo.
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Uma vantagem do sistema eletrénico é justamente ampliar a rastreabilidade, pois cada
movimentagdo pode ser registrada automaticamente, permitindo identificar data, horario e unidade
responsavel.

Entretanto, protocolo eletrénico néo significa auséncia de regras. Um documento eletrénico precisa
ser adequadamente identificado, classificado, registrado e inserido no fluxo correto.

5) Autuacao de processos

A autuacao corresponde a formagdo do processo administrativo a partir de determinada
documentacao inicial.

Um requerimento, oficio, comunicacdo ou outro documento pode dar origem a um processo quando
0 assunto exige uma sequéncia formal de providéncias administrativas.

A autuacao normalmente envolve a identificagdo do processo, atribuicdo de numero ou
identificador préprio, indicacdo do interessado e do assunto e incorporagdo dos documentos que
originaram sua formacao.

No processo fisico, isso historicamente envolvia a organizacdo material das pecas. No processo
eletronico, a formagdo ocorre dentro do sistema, mas a finalidade permanece semelhante: criar uma
unidade documental organizada para o desenvolvimento e registro de determinado procedimento
administrativo.

O processo ndo deve ser formado de maneira aleatéria. A documentagdo precisa manter uma
sequéncia l6gica e permitir que qualquer servidor autorizado compreenda:

como a demanda surgiu; quais providéncias foram adotadas; quais documentos foram
produzidos; e qual foi o resultado.

6) Numeracao, classificacao, conferéncia e juntada

A numeracao permite individualizar e controlar processos e documentos. Nos ambientes
eletronicos, ela pode aparecer como nimero de processo, nUmero de protocolo, identificador do
documento ou outro cédigo gerado pelo sistema.

A identificacdo correta reduz o risco de confusdo entre documentos semelhantes e facilita sua
localizagd@o posterior.

A classificacao arquivistica, por sua vez, consiste em organizar os documentos segundo as fungoes
e atividades que lhes deram origem, utilizando plano ou cédigo de classificagdo aplicavel. O objetivo
é reunir documentos relacionados e facilitar sua gestao e recuperacao. O Governo Federal destaca
que a classificagdo auxilia ndo apenas a recuperacao, mas também a avaliagdo, sele¢do, eliminagao,
transferéncia e recolhimento dos documentos.

7

i~ Tome nota!

Classificacdo arquivistica nao é a mesma coisa que classificagcao de sigilo!
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A classificacdo arquivistica organiza documentos segundo fungdes, atividades ou assuntos definidos
em instrumentos préprios.

A classificagdo de sigilo, por outro lado, relaciona-se a restricdo de acesso a informagao nas hipoteses
legais.

A conferéncia é a verificagdo da regularidade material ou formal dos documentos conforme as
atribuicdes do servidor. Pode envolver, por exemplo, verificar se os anexos indicados foram
apresentados, se o documento esta legivel, se corresponde ao processo correto e se os elementos
exigidos pela rotina administrativa estdo presentes.

A juntada é a insercdo de novo documento no processo. Essa operacdo deve preservar a ordem e a
integridade do conjunto documental.

Imagine que um cidaddao protocole um pedido e, posteriormente, apresente documento
complementar solicitado pela Administragdo. O novo documento deverd ser corretamente
identificado e juntado ao processo correspondente, e ndo mantido isoladamente sem vinculo.

7) Tramitacao, expedicao e controle de entrada e saida

A tramitacao é o percurso realizado pelo documento ou processo entre as unidades administrativas
até que sejam cumpridas as providéncias necessarias.

Durante a tramitacdo, o processo podera passar, por exemplo, pelo setor de protocolo, unidade
técnica, chefia administrativa, setor juridico e autoridade competente, dependendo da matéria.

Cada movimentacao deve permitir identificar:

de onde o processo saiu; para onde foi encaminhado; quando ocorreu a movimentacao; e qual
unidade passou a ser responsavel.

O registro adequado evita um dos principais problemas da gestdo administrativa: o chamado
processo “sem localizacdo”, cuja Ultima movimentacao ndo foi registrada corretamente.

Ja a expedicao esta relacionada a saida de documentos destinados a outro setor, 6rgao, entidade
ou destinatario externo. Antes da expedicao, deve-se observar a correspondéncia entre destinatario,
conteudo, anexos e forma de envio.

O controle de entrada e saida, portanto, proporciona rastreabilidade documental.
e Exemplo:

Se o processo saiu da Unidade A para a Unidade B, a movimentacgao precisa estar registrada.
Nao é adequado que:

"O processo provavelmente esteja no setor X.”

A gestao documental deve permitir afirmar:
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"O processo foi encaminhado a Unidade X em determinada data e sua situacdo atual é esta.”
8) Controle dos prazos administrativos
O controle dos prazos é outra atividade fundamental.

Processos administrativos podem conter prazos para manifestacdo, resposta, cumprimento de
diligéncia, encaminhamento de informacdes ou adocdo de determinada providéncia.

O Oficial de Administragdo deve utilizar os instrumentos disponiveis para evitar que o prazo seja
perdido por falha no acompanhamento administrativo.

O controle pode envolver sistemas eletronicos, agendas institucionais, relatorios de pendéncias,
alertas ou mecanismos internos adotados pelo 6rgao.

E importante distinguir:
Controlar o prazo nao significa necessariamente decidir o processo.

A funcdo administrativa pode consistir em identificar a data, registrar a pendéncia, acompanhar o
vencimento e encaminhar a demanda a quem possui competéncia para praticar o ato.

R Exemplo:
Um processo chega a unidade com prazo de dez dias para apresentacao de informacao.

O controle adequado exige registrar sua chegada, identificar o prazo e assegurar que seja
encaminhado ao responsavel em tempo suficiente para cumprimento.

Encaminhar o processo apenas no ultimo dia pode formalmente registrar uma movimentagdo, mas
comprometer a eficiéncia administrativa.

9) Localizacao e recuperacao de documentos e informacoes

Um arquivo bem organizado ndo serve apenas para guardar documentos. Ele deve permitir sua
recuperacao quando necessaria.

Localizar um documento significa identificar onde ele se encontra. Recuperar a informacao significa
obter o conteldo necessario de forma eficiente e confiavel.

Essa recuperacao depende de varios elementos:

classificacao adequada; identificacio correta; registro das movimentacoes; indexacao;
metadados; organizacao fisica ou eletronica; e controle da guarda.

Um documento arquivado em local aparentemente “seguro”, mas que ninguém consegue encontrar
quando necessario, ndo esta adequadamente gerenciado.

Nos sistemas eletronicos, a recuperacao pode ocorrer por nimero do processo, interessado, assunto,
data, unidade, tipo documental, palavras-chave ou outros metadados disponibilizados pelo sistema.
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No ambiente fisico, instrumentos de controle e classificagdo cumprem funcdo semelhante.
10) Nocoes de Arquivologia e ciclo de vida dos documentos

A Arquivologia estuda os principios e técnicas relacionados a producdo, organizacao, utilizacao,
avaliacdo, preservacao e acesso aos documentos arquivisticos.

A gestdo documental ndo comega quando o documento vai para uma caixa de arquivo. Ela
acompanha o documento desde sua produgdo ou recebimento.

Nesse contexto, a teoria das trés idades divide os documentos em:
—» Arquivo corrente

Reline documentos que estdo em curso ou que, mesmo ja arquivados, ainda sdo consultados com
frequéncia.

Sdo documentos diretamente ligados as atividades cotidianas do setor.
R Exemplo:

Processo administrativo ainda em andamento ou recentemente encerrado e consultado
constantemente.

— Arquivo intermediario

Reune documentos que deixaram de ser utilizados frequentemente pelos setores produtores, mas
gue ainda precisam ser mantidos durante determinado periodo por razbes administrativas, legais ou
outras.

Eles aguardam o cumprimento do prazo definido para sua destinacgao.
= Arquivo permanente

E composto pelos documentos que devem ser preservados definitivamente em razdo de seu valor
historico, probatorio ou informativo.

Essas definicdes sdo adotadas pelas referéncias arquivisticas oficiais do CONARQ.
Esquema

Corrente — uso frequente;

Intermediario — uso reduzido, aguardando destinagao;

Permanente—> preservacao definitiva.

Nem todo documento passa obrigatoriamente pelas trés fases. A destinacdo é definida conforme
sua avaliagao e os instrumentos de gestao documental.
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11) Transferéncia e recolhimento: ndo confunda

Esse é um ponto classico de prova em Arquivologia.

A passagem dos documentos do arquivo corrente para o intermediario é denominada:
—> TRANSFERENCIA

J& o encaminhamento dos documentos destinados a preservacao definitiva para o arquivo
permanente é denominado:

—> RECOLHIMENTO

Portanto:

Corrente — Intermediario = transferéncia.

Corrente ou Intermediario —* Permanente = recolhimento, conforme as regras aplicaveis.

O documento nao se torna permanente simplesmente porque é muito antigo. Sua preservagao
permanente decorre de avaliagdo arquivistica e de sua destinacgao.

12) Tabela de temporalidade e destinacao de documentos

A Tabela de Temporalidade e Destinacido de Documentos — TTDD é um dos principais
instrumentos da gestdao documental.

Ela resulta do processo de avaliagdo documental e estabelece os prazos de guarda e a destinacao
dos documentos.

Em termos simplificados, a tabela responde:

Por quanto tempo esse documento deve permanecer na fase corrente?

Por quanto tempo deve permanecer na fase intermediaria?

Depois disso, devera ser eliminado ou preservado permanentemente?

O CONARQ define a tabela como instrumento de destinagdo que estabelece prazos e condicbes de
guarda tendo em vista transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo. As referéncias oficiais
também destacam que ela deve indicar prazos nas fases corrente e intermediaria e a destinagao final
— eliminacdo ou guarda permanente.

i

—Tome nota!

O servidor nao deve decidir individualmente:
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"Este documento é antigo, entdo pode ser jogado fora.”

A antiguidade, por si s, nao autoriza eliminacao.

Da mesma forma:

“"Este documento ja foi digitalizado, entdo o original pode ser destruido.”
Essa conclusdo também ndo pode ser adotada automaticamente.

A destinacao deve respeitar a tabela de temporalidade, a avaliacdo documental e os procedimentos
previstos nas normas aplicaveis.

13) Gestao documental fisica e eletronica

A gestao documental corresponde ao conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
relacionados a producdo, tramitagdo, utilizacdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos.

Em outras palavras, ela organiza todo o ciclo do documento, e ndo apenas a etapa final de guarda.
O CONARQ utiliza justamente essa concep¢ao ampla de gestao.

No ambiente fisico, a gestdo exige cuidados com:

organizacao;

identificacao;

ordenagao;

localizagao;

acondicionamento;

movimentagao;

conservacao;

controle de acesso.

No ambiente eletronico, os mesmos objetivos permanecem, embora os instrumentos sejam
diferentes.
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E necessario garantir que o documento eletrénico mantenha caracteristicas que permitam
comprovar sua confiabilidade, integridade e contexto administrativo.

Documento eletrénico nao é simplesmente “um arquivo no computador”

Salvar um PDF em uma pasta sem qualquer classificacdo, identificagdo ou controle de acesso nao
constitui, por si s6, adequada gestdo arquivistica.

O sistema deve permitir que o documento permanega relacionado a atividade que o produziu, ao
processo correspondente e aos metadados necessarios para sua identificacdo e recuperagao.

14) Gestao arquivistica de documentos

A gestao arquivistica procura assegurar que documentos produzidos ou recebidos pela
Administracao sejam adequadamente controlados ao longo de seu ciclo de vida.

Entre seus objetivos estdo:

organizacao; autenticidade; confiabilidade; integridade; preservacao; acessibilidade;
recuperacao.

O documento arquivistico possui relagdo com a atividade que lhe deu origem. Por isso, ndo deve ser
tratado isoladamente, como se seu contetdo fosse completamente independente do processo
administrativo em que foi produzido.

A organizagdo deve preservar o contexto documental.
R Exemplo:

Um parecer administrativo retirado de seu processo e armazenado sem identificacdo pode perder
informacdes essenciais:

‘ Qual processo originou o parecer?
’ Qual era a demanda?

Que autoridade o solicitou?

. Qual decisao foi tomada posteriormente?

A gestao arquivistica busca conservar essas relagdes.
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15) Digitalizacao e indexacao

A digitalizacao transforma um documento originalmente existente em suporte fisico em
representacgao digital.

Ela pode facilitar acesso, tramitagdo e recuperacdo, mas deve ser realizada de acordo com os
procedimentos técnicos e administrativos aplicaveis.

Digitalizar ndo significa simplesmente tirar uma fotografia informal do documento.

E necessario buscar legibilidade, integridade e correta associacio do arquivo ao processo ou registro
correspondente.

Também é importante lembrar:
Digitalizacao nao significa automaticamente autorizacao para eliminagao do original fisico.
A destinacdo do original depende das normas aplicaveis e dos instrumentos de gestdo documental.

A indexacao, por sua vez, consiste na atribuicdo de elementos que permitam identificar e recuperar
a informacao.

Podem funcionar como elementos de indexagdo, conforme o sistema:

numero; interessado;

assunto; tipo documental;

data; unidade;

palavras-chave; outros metadados.

Uma indexacao ruim compromete a recuperacao.
R Exemplo:

Arquivo denominado:

scan004522.pdf
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oferece pouca informacao.

J& um documento corretamente registrado e indexado em sistema podera ser localizado por
diferentes critérios sem depender exclusivamente do nome do arquivo.

16) Tramitacao, arquivamento e recuperacao de documentos eletronicos
A tramitacdo eletronica deve preservar o histérico de movimentacdes.
Um processo eletronico precisa permitir identificar, conforme as funcionalidades do sistema:

quem realizou a movimentacao; quando ocorreu; de qual unidade saiu; para qual unidade foi;
qual documento foi juntado; qual providéncia foi adotada.

O arquivamento eletrénico também nao significa simplesmente mover o arquivo para uma pasta
denominada “arquivados”.

O documento deve permanecer inserido em ambiente que preserve sua identificacao, classificagao,
contexto e condicdes de acesso.

Na recuperacao, devem existir recursos que facilitem a pesquisa e evitem a multiplicagéo
descontrolada de cépias.

Um principio pratico importante é:

quanto melhor o documento for registrado, classificado e indexado na origem, mais facil sera
recupera-lo posteriormente.

17) Conservacao e guarda dos documentos

A conservacao tem como finalidade evitar deterioracdo e preservar os documentos durante o
tempo em que sua guarda for necessaria.

No arquivo fisico, devem ser evitadas condicdes que acelerem a deterioragdo, como umidade
inadequada, exposicdo excessiva a luz, poeira, agentes bioldgicos, manuseio incorreto ou
acondicionamento inadequado.

O CONARQ define preservagdo como o tratamento destinado a prevenir a deterioracao fisica e
possibilitar a recuperacdo da informacao.

No ambiente eletronico, a conservacao envolve outras preocupagoes:

integridade dos arquivos; disponibilidade; controle de acesso; protecido contra alteracao
indevida; mecanismos de seguranca; preservacido dos metadados.

A existéncia de uma cépia de seguranca, embora importante, ndo substitui a gestdo arquivistica.
Backup e arquivo nao sao sinonimos.

O backup é uma medida de seguranca e recuperagao. O arquivo é um conjunto documental
organizado e gerenciado segundo regras proprias.
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18) Sigilo e acesso aos documentos

O Oficial de Administragdo pode lidar com documentos que contenham dados pessoais, informagdes
sensiveis, dados funcionais ou informagdes sujeitas a restricdo de acesso.

Por isso, o fato de possuir acesso funcional a determinada documentag¢do nao autoriza sua
utilizacao para qualquer finalidade.

O acesso deve observar:

competéncia funcional; finalidade administrativa; regras de acesso; protecao dos dados;
legislacao aplicavel.

Também deve ser evitado deixar processos ou documentos sensiveis expostos em mesas, balcdes
ou telas acessiveis a pessoas nao autorizadas.

No ambiente eletrdnico, credenciais e senhas sdo pessoais e ndo devem ser compartilhadas de forma
indiscriminada.

Essa matéria se relaciona diretamente as leis j& estudadas no bloco de conhecimentos basicos,
especialmente a Lei de Acesso a Informacéao e a LGPD: transparéncia administrativa nao significa
divulgacao irrestrita de informacdes legalmente protegidas.

19) Descarte e eliminacao adequados
O descarte documental exige atencao especial.

Documentos publicos ndo devem ser eliminados simplesmente porque:

estdo antigos;

OCupam espaco;

ja foram digitalizados;

parecem nao ter utilidade imediata.

A eliminacao deve decorrer de avaliacao e da aplicacao dos instrumentos de gestao documental
competentes.

As referéncias do CONARQ destacam que a eliminacao deve observar a tabela de temporalidade e
os procedimentos de avaliagdo documental; para documentos publicos, a eliminacdo esta sujeita as
autorizacoes e formalidades arquivisticas pertinentes.

Quando a eliminacdo estiver regularmente autorizada, devera ocorrer de modo a impedir
reconstrucao ou recuperacao indevida das informacdes que necessitem de protegao.
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Isso é particularmente relevante quando o documento contém dados pessoais, informacdes
funcionais ou outros contelidos de acesso restrito.

O descarte adequado representa, simultaneamente:

gestdao documental + seguranca da informacdo + protecdo do patriménio documental publico.

20) Fluxo completo para a prova

E atil visualizar as atribuicdes do Oficial de Administracdo como um ciclo:

ETAPA FUNGCAO PRINCIPAL

Recebimento Receber documentos e demandas.

Registro Formalizar sua entrada e identificacao.

Classificacao Inserir no contexto ou cédigo correspondente.

Autuacao Formar processo quando necessario.

Conferéncia Verificar elementos documentais pertinentes.

Distribuicao Encaminhar a unidade competente.

Tramitacao Controlar a movimentacao entre unidades.

Juntada Incorporar novos documentos ao processo.

Controle de prazo Acompanhar pendéncias e vencimentos.

. . Encaminhar documentos para destinatarios
Expedicao .
internos ou externos.

Arquivamento Guardar de forma organizada e recuperavel.

- Aplicar critérios de temporalidade e
Avaliacao S
destinagao.
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Eliminacdo regular ou preservagao

Destinacao
permanente.

21) Pegadinhas importantes

Protocolo nao é sinonimo de arquivo. O protocolo esta fortemente ligado a entrada, registro e
movimentag¢ao; o arquivo relaciona-se a organizagdo, guarda, acesso e destinacdo documental.

Documento intermediario nao é documento permanente. O intermediario ainda aguarda
cumprimento do prazo e definicdo ou execugdo da destinacao.

Transferéncia nao é recolhimento. Transferéncia leva ao arquivo intermediario; recolhimento
conduz a guarda permanente.

Digitalizacao nao autoriza automaticamente destruicao do original.

Backup nao equivale a gestao arquivistica.

Classificacao arquivistica nao equivale a classificacdo de sigilo.

Guardar nao basta. Um documento deve ser recuperavel.

Ter acesso ao sistema nao significa poder consultar qualquer dado por curiosidade.

Documento antigo nao significa documento eliminavel. A destinacdo depende dos instrumentos
arquivisticos pertinentes.

(Questao 01 - INEDITA 2026) Em determinada unidade da Prefeitura de Santos, um Oficial de
Administracao constatou grande quantidade de processos fisicos encerrados ha varios anos. Para
liberar espaco, propds digitalizar todos os processos e eliminar imediatamente os originais, sem
consultar a tabela de temporalidade, sob o argumento de que a existéncia da copia eletronica
tornaria desnecessaria a documentacao fisica.

Considerando as nogdes de gestao documental e Arquivologia, assinale a alternativa correta.

a) O procedimento é adequado, pois a digitalizacdo sempre substitui juridicamente o documento
original e autoriza seu descarte imediato.

b) A eliminacdo é possivel sempre que o processo estiver encerrado, pois documentos sem
tramitagdo ndo possuem valor arquivistico.

) A digitalizacao pode facilitar o acesso e a gestao, mas nao autoriza, por si so, a eliminagdo dos
originais, que deverd observar a avaliacgdio documental, a tabela de temporalidade e os
procedimentos aplicaveis.

d) Todos os processos encerrados devem obrigatoriamente ser encaminhados ao arquivo
permanente, independentemente de avaliagao.
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e) Documentos administrativos somente podem permanecer nos arquivos corrente e permanente,
inexistindo fase intermediaria.

Gabarito: ¢).

Comentario:

a) Errada. A simples digitalizacdo nao gera autorizagdo automatica para eliminar o documento
original.

b) Errada. O encerramento do processo nao elimina necessariamente seu valor administrativo, legal,
fiscal, probatdrio ou historico.

c) Correta. A digitalizacao e a destinagdo documental sdo operac¢des distintas. A eliminacdo deve
respeitar os instrumentos e procedimentos arquivisticos aplicaveis.

d) Errada. Nem todo documento possui valor permanente. A destinagao depende de avaliacao.
e) Errada. A teoria das trés idades compreende arquivos corrente, intermediario e permanente.
22) Resumo

O Oficial de Administracdo do Municipio de Santos tem como atribuicdo basica executar tarefas
auxiliares de rotina administrativa relacionadas ao recebimento, registro, informacao,
distribuicao, controle e arquivamento de processos, documentos e correspondéncias.

Na rotina administrativa, o documento deve ser acompanhado desde sua entrada no érgdo. O
recebimento identifica sua chegada; o registro formaliza essa entrada; a distribuicdo encaminha a
unidade competente; a tramitacdo registra seu percurso; a juntada incorpora novas pecas; a
expedicao controla sua saida; e o arquivamento garante sua guarda organizada.

A autuacdo forma o processo administrativo e cria uma unidade organizada para reunir as
informacdes e providéncias relacionadas a determinada demanda.

O controle da entrada, saida e dos prazos permite rastrear o processo e reduzir riscos de extravios,
paralisagOes e perda de prazos.

Em Arquivologia, os documentos sdo compreendidos segundo seu ciclo de vida. Os correntes sdo
utilizados frequentemente; os intermediarios ja perderam parte dessa frequéncia, mas aguardam
sua destinacdo; e os permanentes devem ser preservados definitivamente em razdo de seu valor.

A tabela de temporalidade e destinacao estabelece prazos de guarda e orienta a destinacao
documental, permitindo definir quando um documento poderd ser eliminado ou devera ser
preservado permanentemente.

Na gestdao eletronica, devem ser observadas as mesmas preocupacdes de organizagao,
autenticidade, integridade, acesso e recuperacdo. Digitalizar ndo é apenas transformar papel em
arquivo digital: exige correta identificacdo, indexacdo e associacdo ao contexto administrativo.
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Por fim, conservacao, guarda, sigilo e descarte sdo responsabilidades diretamente relacionadas a boa
gestdo documental. O objetivo ndo é apenas manter papéis ou arquivos eletrénicos, mas garantir
gue os documentos publicos permanecam integros, organizados, localizaveis, acessiveis a quem
tenha direito e protegidos contra perda, alteracdo, divulgacdao indevida ou eliminacao
irregular.

Parabéns por ter chegado até aqui.

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgo em
conhecimento e sonhos
em realizagdes.

Persistaq, pois cada pagina
virada € um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cimal!
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