
LÍNGUA PORTUGUESA
SINTAXE

ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL 

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL 
SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS ABSTRATOS
✔ADJETIVOS
✔ADVÉRBIOS

SOMENTE SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS CONCRETOS
E ABSTRATOS

É NECESSARIAMENTE 
PREPOSICIONADO

PODE SER OU NÃO 
PREPOSICIONADO 

PRINCIPAL PEGADINHA DE PROVA PARA CONFUNDIR OS DOIS: 
NO CASO DE SUBSTANTIVO ABSTRATO COM TERMO PREPOSICIONADO “DE”. 

NESSE CASO, VEJA COMO DISTINGUIR:

🔹TERMO PREPOSICIONADO 
TEM SENTIDO AGENTE:  

SERÁ ADJUNTO ADNOMINAL 

♦TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO PACIENTE:

SERÁ COMPLEMENTO NOMINAL

🔹SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA 
ÚNICA (UM ADJETIVO EQUIVALENTE)

♦NÃO É SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA
ÚNICA (ADJETIVO EQUIVALENTE)

🔹PODE INDICAR POSSE ♦NÃO PODE INDICAR POSSE

EX: O CONSUMO DOS 
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS 

CONSOMEM - AGENTE)

EX: O CONSUMO DE PÃO (O PÃO 
É CONSUMIDO - PACIENTE)

.



LÍNGUA PORTUGUESA
DICA - REESCRITA DE FRASES 

EXPRESSÕES PROBLEMÁTICAS 

NA MEDIDA 
EM QUE          

À MEDIDA QUE

X
PODE TAMBÉM SER USADA COMO 

CONDIÇÃO OU PROPORÇÃO 

EXPRESSA IDEIA DE PROPORÇÃO 

PODE SUBSTITUIR POR 
“À PROPORÇÃO QUE”

EX: À MEDIDA QUE O TEMPO 
PASSA, ELE FICA MAIS FORTE

EXPRESSA IDEIA DE CAUSA 

OBS: AS BANCAS,EM GERAL, 
COBRAM MAIS A EXPRESSÃO 

COM IDEIA DE CAUSA

PODE SER SUBSTITUÍDA POR: “UMA VEZ QUE”
“VISTO QUE”,”JÁ QUE”,DENTRE OUTROS 

EX: NA MEDIDA EM QUE VOCÊ 
ESTUDOU, PASSOU NO CONCURSO



LÍNGUA PORTUGUESA
SINTAXE

ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL 

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL 
SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS ABSTRATOS 
✔ADJETIVOS  
✔ADVÉRBIOS 

SOMENTE SE LIGA A: 
✔SUBSTANTIVOS CONCRETOS 
E ABSTRATOS 

É NECESSARIAMENTE 
PREPOSICIONADO

PODE SER OU NÃO 
PREPOSICIONADO 

PRINCIPAL PEGADINHA DE PROVA PARA CONFUNDIR OS DOIS: 
NO CASO DE SUBSTANTIVO ABSTRATO COM TERMO PREPOSICIONADO “DE”. 

NESSE CASO, VEJA COMO DISTINGUIR:

🔹TERMO PREPOSICIONADO 
TEM SENTIDO AGENTE:  

SERÁ ADJUNTO ADNOMINAL 

♦TERMO PREPOSICIONADO 
TEM SENTIDO PACIENTE: 

SERÁ COMPLEMENTO NOMINAL

🔹SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA 
ÚNICA (UM ADJETIVO EQUIVALENTE)

♦NÃO É SUBSTITUÍVEL POR UMA PALAVRA 
ÚNICA (ADJETIVO EQUIVALENTE)

🔹PODE INDICAR POSSE ♦NÃO PODE INDICAR POSSE 

EX: O CONSUMO DOS 
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS 

CONSOMEM - AGENTE)

EX: O CONSUMO DE PÃO (O PÃO 
É CONSUMIDO - PACIENTE)

.



LÍNGUA PORTUGUESA
VERBOS

CONVERSÃO DA VOZ ATIVA PARA A VOZ PASSIVA 

CONVERSÃO DA VOZ ATIVA NA VOZ PASSIVA ANALÍTICA

!O SUJEITO SE TRANSFORMA EM AGENTE DA PASSIVA  
!O OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA  
!O VERBO TRANSITIVO SE TRANSFORMA EM LOCUÇÃO VERBAL 

EXEMPLO:
O TREINADOR ALTEROU O HORÁRIO DO JOGO 

!O SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO 
TREINADOR) 
!O OBJETO DIRETO PASSA PARA SUJEITO DA PASSIVA (O HORÁRIO DO 
JOGO) 
!O VERBO TRANSITIVO (ALTEROU) PASSA PARA LOCUÇÃO VERBAL (FOI 
ALTERADO)

O HORÁRIO DO JOGO FOI ALTERADO PELO TREINADOR

SUJEITO OBJETO DIRETO

SUJEITO PACIENTE AGENTE DA PASSIVA (SER + PARTICÍPIO)



DIREITO ADMINISTRATIVO
MODALIDADES DE LICITAÇÃO

!DESTINADOS A OBTER DETERMINADA UTILIDADE,
INTELECTUAL OU MATERIAL;
!SERVIÇOS PRIVATIVOS DAS PROFISSÕES DE ARQUITETO
E ENGENHEIRO OU DE TÉCNICOS ESPECIALIZADOS;
!QUE NÃO SE ENQUADRAM NO CONCEITO DE OBRA

CONCORRÊNCIA

CONCORRÊNCIA

(RITO COMUM)

MODALIDADE PARA 
CONTRATAÇÃO

DE BENS E SERVIÇOS ESPECIAIS

DE OBRAS

SERVIÇOS COMUNS E 
ESPECIAIS DE ENGENHARIA

CRITÉRIOS DE 
JULGAMENTO

✔MENOR PREÇO;
✔MELHOR TÉCNICA OU
CONTEÚDO ARTÍSTICO;

✔TÉCNICA E PREÇO;
✔MAIOR RETORNO ECONÔMICO;
✔MAIOR DESCONTO.

BENS E 
SERVIÇOS 
ESPECIAIS

!NÃO SÃO COMUNS;
!NÃO PODEM SER DEFINIDOS OBJETIVAMENTE;
!POSSUEM “ALTA HETEROGENEIDADE OU COMPLEXIDADE”.

CONCEITO 
DE OBRAS

!SÃO PRIVATIVAS DE ARQUITETO OU ENGENHEIRO;
!INOVAM O ESPAÇO FÍSICO DA NATUREZA; 
!ACARRETAM ALTERAÇÃO SUBSTANCIAL DO IMÓVEL.

CONCEITO DE 
SERVIÇOS DE 
ENGENHARIA

🚨OS SERVIÇOS COMUNS DE ENGENHARIA 
ADMITEM O PREGÃO OU A CONCORRÊNCIA  



DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - PODERES ADMINISTRATIVOS

PODER VINCULADO 

PODER 
VINCULADO 

O AGENTE FICA “PRESO” 
AO ENUNCIADO DA LEI

NÃO HÁ LIBERDADE DE ESCOLHA 

ÚNICA SOLUÇÃO POSSÍVEL 

EXEMPLO: EMISSÃO DE CNH

SÃO 
VINCULADOS 

COMPETÊNCIA  

FINALIDADE 

FORMA 

NOS ATOS 
DISCRICIONÁRIOS

SÃO MANIFESTAÇÕES DO 
PODER DISCRICIONÁRIO 

MOTIVO  
E OBJETO 

.



DIREITO ADMINISTRATIVO
DICA - ATOS ADMINISTRATIVOS 

COMPETÊNCIAS (II) 
DELEGAÇÃO E AVOCAÇÃO

DELEGAÇÃO 

ATRIBUIR A TERCEIRO PARCELA DE SUA ATRIBUIÇÕES 

NÃO DEPENDE DE SUBORDINAÇÃO

ATO DISCRICIONÁRIO E REVOGÁVEL A QUALQUER TEMPO

O ATO DE DELEGAÇÃO E SUA REVOGAÇÃO 
DEVERÃO SER PUBLICADOS NO MEIO OFICIAL

NÃO PODEM SER OBJETO DE DELEGAÇÃO 

CE

NO

RA

COMPETÊNCIA EXCLUSIVA

ATOS NORMATIVOS

RECURSOS ADMINISTRATIVOS

AVOCAÇÃO 

ATRAIR PARA SI A COMPETÊNCIA DE UM SUBORDINADO

DEPENDE DE SUBORDINAÇÃO 

MEDIDA EXCEPCIONAL E TEMPORÁRIA

DEVE SER JUSTIFICADO 

NÃO PODE COMPETÊNCIA EXCLUSIVA 

.

.



DIREITO ADMINISTRATIVO 
ESTADO,GOVERNO E ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

ESTADO

ESTADO

ENTE DOTADO DE PERSONALIDADE JURÍDICA FORMADO 
PELO POVO,TERRITÓRIO E GOVERNO SOBERANO

!APRESENTA-SE DE DUAS FORMAS:
♦EXTERNA: NAS RELAÇÕES INTERNACIONAIS
COM OUTROS ESTADOS SOBERANOS

🔹INTERNA: COMO PESSOA JURÍDICA DE 
DIREITO PÚBLICO 

FORMAS DE 
ESTADO

UNITÁRIO 

FEDERAÇÃO (BRASIL)

PODERES FUNÇÃO TÍPICA FUNÇÃO ATÍPICA 

EXECUTIVO 

LEGISLATIVO 

JUDICIÁRIO 

ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA 

LEGISLATIVA E 
FISCALIZADORA 

JULGADORA E 
ADMINISTRATIVA 

JULGADORA
LEGISLATIVA E 
ADMINISTRATIVA



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA 

ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA 

SENTIDO OBJETIVO SENTIDO SUBJETIVO
(MATERIAL/FUNCIONAL) (FORMAL/ORGÂNICO)

! ATIVIDADES
COMPREENDIDAS NA FUNÇÃO 

ADMINISTRATIVA

! QUEM EXERCE A FUNÇÃO
ADMINISTRATIVA

(ÓRGÃOS E ENTIDADES)

SENTIDO AMPLO SENTIDO ESTRITO

ABRANGE OS ÓRGÃOS 
GOVERNAMENTAIS(GOVERNO) QUE 
EXERCEM AS FUNÇÕES POLÍTICAS  

+ 
ÓRGÃOS E PJs QUE EXERCEM 
FUNÇÃO ADMINISTRATIVA 

ABRANGE SOMENTE OS 
ÓRGÃOS E PJs QUE EXERCEM 
FUNÇÃO ADMINISTRATIVA

ADMINISTRAÇÃO DIRETA ADMINISTRAÇÃO INDIRETA

!ATIVIDADES REALIZADAS
CENTRALIZADAMENTE
POR ÓRGÃOS PÚBLICOS

NÃO POSSUEM 
PERSONALIDADE 

JURÍDICA PRÓPRIA 

!ATIVIDADES REALIZADAS
DESCENTRALIZADAMENTE

!AUTARQUIA,FUNDAÇÃO ,
EMPRESAS PÚBLICAS E

SOCIEDADE DE  
ECONOMIA MISTA

POSSUEM PERSONALIDADE 
JURÍDICA PRÓPRIA 

.



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

CRIMES 

TERRORISMO/
TORTURA/TRÁFICO 

DE DROGAS  
+ CRIMES 
HEDIONDOS 

RACISMO  
+  

AÇÃO DE GRUPOS 
ARMADOS 

INAFIANÇÁVEIS IMPRESCRITÍVEIS 
INSUSCITIVEIS 
DE GRAÇA OU 
ANISTIA 

✅

✅ ✅

✅❌

❌

MANDADOS DE CRIMINALIZAÇÃO 

!SÃO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS  

OBS: A CF NÃO TIPIFICA CRIMES 



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS 

DIREITO 
À VIDA 

DIREITO DE CONTINUAR VIVO

DIREITO A TER UMA VIDA DIGNA 

NÃO OFENDE O DIREITO À VIDA A  
PESQUISA COM CÉLULAS-TRONCO EMBRIONÁRIAS 

EM CASO DE 
GUERRA DECLARADA

CF - NINGUÉM SERÁ SUBMETIDO À TORTURA 
NEM A TRATAMENTO DESUMANO OU DEGRADANTE 

NÃO VIOLA O DIREITO À VIDA A INTERRUPÇÃO 
DA GRAVIDEZ DE FETO ANENCÉFALO 

STF

A CF ADMITE A
MORTEPENA DE 

MÍNIMO 
EXISTENCIAL 

É A MÍNIMA PROTEÇÃO SOCIAL PARA 
QUE A PESSOA TENHA UMA VIDA DIGNA 

DIREITO À VIDA 

.



DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS SOCIAIS

DURAÇÃO DO 
TRABALHO 

NÃO 
SUPERIOR 

FACULTADA A COMPENSAÇÃO 
DE HORÁRIOS E A  

REDUÇÃO DA JORNADA,

TURNOS 
ININTERRUPTOS 
DE REVEZAMENTO SALVO NEGOCIAÇÃO COLETIVA 

JORNADA DE 6 HORAS

REPOUSO SEMANAL 
REMUNERADO 

PREFERENCIALMENTE 
AOS DOMINGOS 

DURAÇÃO DO TRABALHO

8 HORAS DIÁRIAS

44 HORAS SEMANAIS

MEDIANTE ACORDO OU 
CONVENÇÃO COLETIVA 

DE TRABALHO

TURNOS ININTERRUPTOS DE REVEZAMENTO 

REPOUSO SEMANAL REMUNERADO



ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA (ATENDIMENTO, ROTINAS ADMINISTRATIVAS)

GRUPOS E TRABALHO EM EQUIPE

GRUPOS DE 
INTERESSE

GRUPO INFORMAL

!NÃO DECORREM DO ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL, SURGEM
EM DECORRÊNCIA DAS RELAÇÕES SOCIAIS. 

GRUPO VERTICAL X HORIZONTAL   

GRUPO DE INDIVÍDUOS QUE SE REÚNEM ESTRATEGICAMENTE, POR UMA 
MÚTUA PERCEPÇÃO DOS MEMBROS, VISANDO UM PROPÓSITO ESPECÍFICO, 
SEM UMA ESTRUTURA INTERNA FORMAL, INDEPENDENTE DA ESTRUTURA 
FORMAL DA ORGANIZAÇÃO, NA QUAL, A ATIVIDADE DOS MEMBROS É 
COORDENADA PARA SE ATINGIR TAL PROPÓSITO ESPECÍFICO.  

GRUPO PEQUENO CUJOS INDIVÍDUOS POSSUEM LAÇOS DE AMIZADE, 
LEALDADE OU COMPARTILHAM VALORES (EX: FAMÍLIA) 

GRUPO FORMADO POR PESSOAS QUE SE APROXIMAM POR TEREM 
CARACTERÍSTICAS COMUNS (IDADE, OPINIÃO POLÍTICA, ESTILO DE 
VIDA). PORTANTO, É COMUM QUE ULTRAPASSEM AS FRONTEIRAS DA 
ORGANIZAÇÃO. (EX: GRUPO DE PESSOAS QUE SE REÚNE PARA JOGAR 
FUTEBOL UM VEZ POR SEMANA).

CADA INDIVÍDUO DO GRUPO TEM INTERESSE EM ATINGIR UM 
INTERESSE COMUM AOS OUTROS.

COLISÕES

GRUPOS PRIMÁRIOS 
(DE APOIO)

GRUPO DE 
AMIZADE 

(AFINIDADE)

VERTICAL 

TODOS OS MEMBROS ESTÃO NO MESMO NÍVEL DE HIERARQUIA, MAS 
DE DIFERENTES ÁREAS DE CONHECIMENTO/SETORES/DEPARTAMENTOS

POSSUI ESTRUTURA HIERÁRQUICA INTERNA

HORIZONTAL



CLIENTE 
INDIVIDUAL 

x 
COLETIVO 

CLASSIFICAÇÕES QUANTO OS TIPOS DE CLIENTES

APRESENTA-SE COMO OS FUNCIONÁRIOS E PARCEIROS 
DA EMPRESA, LOGO, DEVERÁ HAVER UMA GESTÃO DE 
QUALIDADE TAIS. POR OUTRO LADO, O CLIENTE 
EXTERNO É AQUELE EXTERNO À EMPRESA, LOGO, 
ADQUIRINDO OS SEUS PRODUTOS/SERVIÇOS EM TROCA 
DE CAPITAL. 

🚨OBS: O BOM TRATAMENTO DO CLIENTE INTERNO FAZ 
COM QUE ELE TRATE BEM O CLIENTE EXTERNO. 
POSTO ISSO, O RESPONSÁVEL PELO ATENDIMENTO 
DEVE TRATAR DE MANEIRA IGUALITÁRIA (ASSIM, 
COM QUALIDADE) ESSES DOIS TIPOS DE CLIENTE.   

É AQUELE QUE SE APRESENTA COMO ÚLTIMO 
DESTINATÁRIO DAQUILO QUE A EMPRESA 
OFERECE, POR OUTRO LADO O CLIENTE 
INTERMEDIÁRIO É AQUELE QUE ADQUIRE O 
PRODUTO DA EMPRESA COM O INTUITO DE 
REVENDER PARA OUTRO CLIENTE, 
TRANSFORMANDO-O OU NÃO.

É AQUELE QUE PODE TER SUAS NECESSIDADES 
ATENDIDAS INDIVIDUALMENTE, JÁ O CLIENTE 
COLETIVO É AQUELE QUE AS NECESSIDADES 
SÃO ATENDIDAS COLETIVAMENTE.

CLIENTE 
INTERNO

X 
EXTERNO

CLIENTE FINAL 
X 

INTERMEDIÁRIO

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA (ATENDIMENTO, ROTINAS ADMINISTRATIVAS)



ARQUIVOLOGIA

!PARA O DBTA FUNDOS SÃO CONJUNTOS DE DOCUMENTOS 
DE UMA MESMA PROVENIÊNCIA. 
  
!FUNDOS ABERTOS X FECHADOS: 
  
✔EM REGRA, EM FUNDOS ABERTOS NOVOS DOCUMENTOS 
PODEM SER ACRESCENTADOS E EM FUNDOS FECHADOS, NÃO.  

INTRODUÇÃO À ARQUIVOLOGIA
PRINCÍPIOS DA ARQUIVOLOGIA

(DEPENDENDO DO AUTOR, TAMBÉM SÃO ROTULADOS COMO CARACTERÍSTICAS)

PRINCÍPIO DA PROVENIÊNCIA: PRINCÍPIO DO “RESPEITO 
AOS FUNDOS” OU PRINCÍPIO DO “MÉTODO HISTÓRICO”. 

🔥DESPENCA 
EM PROVA🔥

PRINCÍPIO DA 
PROVENIÊNCIA

O ARQUIVO PRODUZIDO POR UMA ENTIDADE 
COLETIVA, PESSOA OU FAMÍLIA NÃO DEVE SER 

MISTURADO AOS DE OUTRAS ENTIDADES PRODUTORAS

OS ARQUIVOS DEVEM RESPEITAR A SUA 
ORIGEM, OU SEJA, A SUA PROVENIÊNCIA

MANUTENÇÃO NO RESPECTIVO FUNDO



ARQUIVOLOGIA

COMO DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS, DOCUMENTOS 
BIBLIOGRÁFICOS, DOCUMENTOS CARTOGRÁFICOS, 

DOCUMENTOS ELETRÔNICOS, DOCUMENTOS FILMOGRÁFICOS, 
DOCUMENTOS ICONOGRÁFICOS, DOCUMENTOS 

MICROGRÁFICOS, DOCUMENTOS TEXTUAIS,ETC.   

DOCUMENTOS

CONCEITO

DOCUMENTOS UNIDADES DE REGISTRO DE INFORMAÇÕES, 
QUALQUER QUE SEJA O SUPORTE OU FORMATO

DEFINIÇÕES 
DO DBTA

!INFORMAÇÃO: "ELEMENTO REFERENCIAL, NOÇÃO, IDEIA 
OU MENSAGEM CONTIDA EM UM DOCUMENTO".  
  
!SUPORTE: "MATERIAL NO QUAL SÃO REGISTRADAS AS 
INFORMAÇÕES".  
  
!FORMATO: CONJUNTO DAS CARACTERÍSTICAS FÍSICAS DE 
APRESENTAÇÃO, DAS TÉCNICAS DE REGISTRO E DA 
ESTRUTURA DA INFORMAÇÃO E CONTEÚDO DE UM DOCUMENTO. 

CLASSIFICAÇÃO DOS DOCUMENTOS

GÊNERO 
DOCUMENTAL

REUNIÃO DE ESPÉCIES DOCUMENTAIS QUE SE ASSEMELHAM POR 
SEUS CARACTERES ESSENCIAIS, PARTICULARMENTE O SUPORTE 

E O FORMATO, E QUE EXIGEM PROCESSAMENTO TÉCNICO 
ESPECÍFICO E, POR VEZES, MEDIAÇÃO TÉCNICA PARA ACESSO,



ARQUIVOLOGIA

MUITO UTILIZADO PARA O 
ARQUIVO DE CORRESPONDÊNCIAS  

SISTEMAS E MÉTODOS DE ARQUIVAMENTO

MÉTODOS BÁSICOS

MÉTODO 
ALFABÉTICO

ESSE É O MÉTODO DE SISTEMA DIRETO QUE TEM O 
NOME COMO ELEMENTO PRINCIPAL DAS BUSCAS

NESSE CASO, OS DOCUMENTOS SÃO DISPOSTOS SEGUINDO A 
ORDEM ALFABÉTICA QUE POSSUI DIVERSAS REGRAS QUE DEVEM 
SER RESPEITADAS (REGRAS DE ALFABETAÇÃO E ORDENAÇÃO)

!REGRAS DE ALFABETAÇÃO - 13 REGRAS COM IMPACTOS DIVERSOS NA
ANÁLISE.
!REGRAS DE ORDENAÇÃO - LETRA POR LETRA OU PALAVRA POR
PALAVRA.SÃO AUTO EXCLUDENTES.

MÉTODO 
GEOGRÁFICO

NESSE MÉTODO, O ELEMENTO MAIS IMPORTANTE 
DO DOCUMENTO É A SUA PROCEDÊNCIA OU LOCAL.

TAMBÉM É UM MÉTODO DO SISTEMA DIRETO



2.3. PEDIDO E ACOMPANHAMENTO DAS COMPRAS:  

ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAIS
COMPRAS

2. OPERAÇÕES DE COMPRAS  
2.1. SOLICITAÇÃO DE COMPRAS:

! DOCUMENTO DE DESCREVE: 
  
 + ITEM A SER COMPRADO;  
 + QUANTIDADE NECESSÁRIA;  
 + PRAZO PARA ENTREGA;  
 + MODO E LOCAL DE ENTREGA OU DE RETIRADA;  
 + POSSÍVEIS FORNECEDORES;  
 + PREÇOS PESQUISADOS; E  
 + INFORMAÇÕES SOBRE A ESTOCAGEM, POR EXEMPLO.  
 
! DOCUMENTO QUE AUTORIZA O COMPRADOR INICIAR O PROCESSO DE COMPRA.

2.2. COLETA DE PREÇOS OU COTAÇÃO: 

- SÃO AS PROPOSTAS, AS OFERTAS, AS CONDIÇÕES DOS FORNECEDORES; 
  
- DEVE CONTER, ENTRE OUTRAS INFORMAÇÕES, O PREÇO, FORMA DE RETIRADA OU 
ENTREGA DO MATERIAL, MODO DE PAGAMENTO E O PRAZO DE ENTREGA. 
  
- DEVE LEVAR EM CONTA AS CONDIÇÕES OU EXIGÊNCIAS DO COMPRADOR.

- O PEDIDO TEM FORÇA DE UM CONTRATO FORMAL; 
  
- O CONTRATO ESTABELECE AS CONDIÇÕES ACORDADAS ENTRE O COMPRADOR E O 
FORNECEDOR, TAIS COMO PREÇOS, PRAZOS, QUANTIDADES, QUALIDADE, ETC.; 
  
- É GERADO A PARTIR DA SOLICITAÇÃO DE COMPRA.  



! CUSTOS DE ARMAZENAMENTO (QUANTIDADE E TEMPO DO MATERIAL EM ESTOQUE):
+ CUSTOS COM PESSOAL;
+ CUSTOS DE CAPITAL;
+ CUSTOS COM EDIFICAÇÃO; E
+ CUSTOS COM MANUTENÇÃO.

! CUSTOS DE PEDIDOS (ATIVIDADE DE COMPRA):
+ CUSTOS COM MÃO DE OBRA;
+ CUSTOS COM MATERIAL; E
+ CUSTOS INDIRETOS.

! CUSTOS DE FALTA DE ESTOQUE:
+ LUCROS CESSANTES;
+ CUSTEIOS ADICIONAIS;
+ CUSTEIO DO NÃO CUMPRIMENTO DE PRAZOS; E
+ QUEBRA DA IMAGEM DA EMPRESA.

ADMINISTRAÇÃO DE MATERIAIS
ESTOQUES

5. TIPOS DE ESTOQUES

! ESTOQUE REAL (ER): QUANTIDADE DE MATERIAL EXISTENTE EM ESTOQUE.
! ESTOQUE VIRTUAL (EV): ESTOQUE REAL + ENCOMENDAS EM ANDAMENTO.
! ESTOQUE MÁXIMO: QUANTIDADE MÁXIMA QUE PODE SER ESTOCADA, CONSIDERANDO OS
VALORES DO ESTOQUE VIRTUAL.
! ESTOQUE MÍNIMO, DE SEGURANÇA OU DE CONTINGÊNCIA.
! ESTOQUE DE ANTECIPAÇÃO: CRIADO PARA ANTECIPAR UMA DEMANDA FUTURA.
! ESTOQUE DE TAMANHO DO LOTE OU DE CICLO: CRIADO PARA GANHAR DESCONTOS E
REDUZIR DESPESAS DECORRENTES DO VOLUME DA COMPRA.
! ESTOQUE DE TRANSPORTE OU DE TUBULAÇÃO OU DE MOVIMENTO OU EM TRÂNSITO: DEPENDE
DO TEMPO DE TRÂNSITO DE UM LOCAL AO OUTRO.
! ESTOQUE DE HEDGE: UTILIZADO PARA QUE A EMPRESA NÃO SEJA ATINGIDA PELA
FLUTUAÇÃO DE PREÇO (AUMENTO).

6. CUSTOS DOS ESTOQUES



1.3. CLAREZA: 

- PERMITIR COMPREENSÃO IMEDIATA DO TEXTO;
- NÃO UTILIZAR DE NEOLOGISMOS, REGIONALISMOS, JARGÕES (A NÃO SER EM ASSUNTOS TÉCNICOS)
E SIGLAS NÃO EXPLICADAS, POR EXEMPLO.
- PALAVRAS EM OUTROS IDIOMAS DEVEM SER USADAS QUANDO SEU USO FOR INDISPENSÁVEL, OU JÁ
CONSAGRADO, OU QUANDO NÃO HOUVER TRADUÇÃO EXATA, DE MODO QUE SEMPRE DEVEM SER GRAFADA
EM ITÁLICO
- OBS.: O EMPREGO CORRETO DA PONTUAÇÃO E DOS TEMPOS VERBAIS SÃO DE EXTREMA IMPORTÂNCIA.
 

1.4. PRECISÃO:  
- É ARTICULAR ADEQUADAMENTE A LINGUAGEM;
- NÃO USAR DE AMBIGUIDADES OU SINÔNIMOS DE MODO DESNECESSÁRIO;
- PARA GARANTIR A PRECISÃO, NO CASO DE USO DE JARGÃO, DEVE-SE
ESCLARECER SEU SIGNIFICADO.

1.5. IMPESSOALIDADE: 

- É NORTEADA PELO INTERESSE PÚBLICO, OU SEJA, PARA ATENDER AO
INTERESSE DOS CIDADÃOS;
- É ELABORA EM NOME DO SERVIÇO PÚBLICO;
- RESULTADO DA VONTADE DO ESTADO;
- OS ASSUNTOS DAS COMUNICAÇÕES DEVEM RECEBER TRATAMENTO IMPESSOAL,
SEM IMPRESSÕES PESSOAIS:

+ POR PARTE DO EMISSOR;
+ POR PARTE DO RECEPTOR; E
+ DO PRÓPRIO ASSUNTO EM QUESTÃO.

LÍNGUA PORTUGUESA
REDAÇÃO OFICIAL

1. CARACTERÍSTICAS DA REDAÇÃO OFICIAL



PATRIMÔNIO 
CULTURAL DA 
HUMANIDADE 
E NACIONAL  

CONHECIMENTOS DO DISTRITO FEDERAL

LOCALIZAÇÃO, REALIDADE POLÍTICA E GEOGRÁFICA DO DISTRITO FEDERAL

BRASÍLIA

BRASÍLIA

" NÃO É UM MUNICÍPIO.  
" NÃO É UMA REGIÃO ADMINISTRATIVA.  
" É A CAPITAL DO BRASIL E SEDE (NÃO CAPITAL) DO GOVERNO DO 
DISTRITO FEDERAL.  
" IMPORTANTE: PARA OS ÓRGÃOS OFICIAIS DE PESQUISA, NÃO HÁ 
DISTINÇÃO ENTRE BRASÍLIA E O DISTRITO FEDERAL.

ESTRUTURA 
URBANA

" ESCALA MONUMENTAL: EIXO MONUMENTAL.  
" ESCALA RESIDENCIAL: ASAS SUL E NORTE DO EIXO 
RODOVIÁRIO RESIDENCIAL.  
" ESCALA GREGÁRIA: CRUZAMENTO DOS EIXOS MONUMENTAL E 
RODOVIÁRIO.  
" ESCALA BUCÓLICA: ESPAÇOS VERDES.

" INSCRIÇÃO NA LISTA DO PATRIMÔNIO CULTURAL DA 
HUMANIDADE: 1987.  
✔ OBJETIVO: PROTEGER E PRESERVAR ESSE BEM CULTURAL
VALIOSO E DE RELEVÂNCIA MILENAR PARA A HISTÓRIA DO
URBANISMO, ATRAVÉS DA EXECUÇÃO DE POLÍTICAS PÚBLICAS.
✔ COMPOSIÇÃO: TODO CONJUNTO URBANÍSTICO DO DESENHO DO
PLANO PILOTO: ESCALAS MONUMENTAL, RESIDENCIAL, GREGÁRIA E
BUCÓLICA.
✔ MAIOR SÍTIO URBANO INSCRITO PELA UNESCO.
" TOMBAMENTO PELO INSTITUTO DO PATRIMÔNIO HISTÓRICO E
ARTÍSTICO NACIONAL (IPHAN): 1990.
♦ COMPOSIÇÃO: TODO CONJUNTO URBANÍSTICO DO PLANO

PILOTO, DE AUTORIA DO ARQUITETO LÚCIO COSTA.  
♦ OBJETIVO: PROTEGER E CONSERVAR O CONJUNTO

URBANÍSTICO.  

.



🔹FORMAÇÕES FLORESTAIS:  
✔MATA CILIAR; MATA DE GALERIA; MATA

SECA; E CERRADÃO.  
🔹FORMAÇÕES SAVÂNICAS:  

✔CERRADO DENSO; CERRADO TÍPICO;
CERRADO RALO; PARQUE DE CERRADO;
PALMEIRAL; VEREDA; E CERRADO RUPESTRE.  
🔹FORMAÇÕES CAMPESTRES:  

✔CAMPO RUPESTRE; CAMPO SUJO; E CAMPO
LIMPO. 

CONHECIMENTOS DO DISTRITO FEDERAL
DISTRITO FEDERAL E SEUS ASPECTOS FÍSICOS

VEGETAÇÃO

VEGETAÇÃO

BIOMA CERRADO, BERÇO DAS 
ÁGUAS DO BRASIL.

FORMAÇÕES 
DO CERRADO

HERBÁCIO-ARBUSTIVAS

INFLUÊNCIAS 
NA VEGETAÇÃO 
DO CERRADO

SOLO, CLIMA E FOGO

!FITOFISIONOMIAS DO CERRADO:



🔹FORMAÇÕES FLORESTAIS:  
✔MATA CILIAR; MATA DE GALERIA; MATA

SECA; E CERRADÃO.  
🔹FORMAÇÕES SAVÂNICAS:  

✔CERRADO DENSO; CERRADO TÍPICO;
CERRADO RALO; PARQUE DE CERRADO;
PALMEIRAL; VEREDA; E CERRADO RUPESTRE.  
🔹FORMAÇÕES CAMPESTRES:  

✔CAMPO RUPESTRE; CAMPO SUJO; E CAMPO
LIMPO. 

GEOGRAFIA DO DF
DISTRITO FEDERAL E SEUS ASPECTOS FÍSICOS

VEGETAÇÃO

VEGETAÇÃO

BIOMA CERRADO, BERÇO DAS 
ÁGUAS DO BRASIL.

FORMAÇÕES 
DO CERRADO

HERBÁCIO-ARBUSTIVAS

INFLUÊNCIAS 
NA VEGETAÇÃO 
DO CERRADO

SOLO, CLIMA E FOGO

!FITOFISIONOMIAS DO CERRADO:

FUNDAMENTOS, ORGANIZAÇÃO, GESTÃO E MARCOS OPERACIONAIS DO SUAS



🔹FORMAÇÕES FLORESTAIS:  
✔MATA CILIAR; MATA DE GALERIA; MATA

SECA; E CERRADÃO.  
🔹FORMAÇÕES SAVÂNICAS:  

✔CERRADO DENSO; CERRADO TÍPICO;
CERRADO RALO; PARQUE DE CERRADO;
PALMEIRAL; VEREDA; E CERRADO RUPESTRE.  
🔹FORMAÇÕES CAMPESTRES:  

✔CAMPO RUPESTRE; CAMPO SUJO; E CAMPO
LIMPO. 

GEOGRAFIA DO DF
DISTRITO FEDERAL E SEUS ASPECTOS FÍSICOS

VEGETAÇÃO

VEGETAÇÃO

BIOMA CERRADO, BERÇO DAS 
ÁGUAS DO BRASIL.

FORMAÇÕES 
DO CERRADO

HERBÁCIO-ARBUSTIVAS

INFLUÊNCIAS 
NA VEGETAÇÃO 
DO CERRADO

SOLO, CLIMA E FOGO

!FITOFISIONOMIAS DO CERRADO:



🔹FORMAÇÕES FLORESTAIS:  
✔MATA CILIAR; MATA DE GALERIA; MATA

SECA; E CERRADÃO.  
🔹FORMAÇÕES SAVÂNICAS:  

✔CERRADO DENSO; CERRADO TÍPICO;
CERRADO RALO; PARQUE DE CERRADO;
PALMEIRAL; VEREDA; E CERRADO RUPESTRE.  
🔹FORMAÇÕES CAMPESTRES:  

✔CAMPO RUPESTRE; CAMPO SUJO; E CAMPO
LIMPO. 

GEOGRAFIA DO DF
DISTRITO FEDERAL E SEUS ASPECTOS FÍSICOS

VEGETAÇÃO

VEGETAÇÃO

BIOMA CERRADO, BERÇO DAS 
ÁGUAS DO BRASIL.

FORMAÇÕES 
DO CERRADO

HERBÁCIO-ARBUSTIVAS

INFLUÊNCIAS 
NA VEGETAÇÃO 
DO CERRADO

SOLO, CLIMA E FOGO

!FITOFISIONOMIAS DO CERRADO:

PRIMEIROS SOCORROS




