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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

CONHECIMENTOS PERTINENTES À 
ÁREA DE ATUAÇÃO

ADMINISTRAÇÃO E PLANEJAMENTO 
EDUCACIONAL

O momento de planejamento é um processo con-
tínuo de tomada de decisões, com objetivos a serem 
alcançados e está voltado para o presente com reflexo 
no futuro. Por isso, requer um preparo constante, com 
ações inter-relacionadas e independentes. O planeja-
mento é muito mais importante do que o seu resulta-
do, isso significa ter atitudes concretas diante de um 
posicionamento coerente com o que se quer alcançar.

[…] é uma ação política, é um processo de toma-
da de decisões para a ação, frente a entendimentos 
filosóficos-políticos do mundo e da realidade. Desse 
modo, não pode ser reduzido, como tem acontecido 
na maior parte das vezes na prática educacional, 
ao preenchimento de formulários no início de um 
semestre ou ano letivos (LUCKESI, 2011).

Dessa maneira, o planejamento não deve ser 
tomado apenas como mais um procedimento admi-
nistrativo de natureza burocrática. Deve, portanto, 
ser compreendido como mecanismo de mobilização, 
articulação e participação dos diferentes sujeitos, seg-
mentos e setores que constituem a instituição escolar 
e participam dela, com efeito no modo de pensar sobre 
o que fazer, como, quando, porque, quem e onde.

O planejamento abre espaço para a ação reflexiva 
da prática pedagógica e para a tomada das decisões 
no ambiente escolar, fazendo com que se efetivem de 
forma estratégica e refletindo no processo de avalia-
ção, condizentes com o estabelecido para o proces-
so de ensino. Os profissionais, ao se depararem com 
pontos de melhorias, que clamam por necessidades 
de mudanças, reconstroem um pensamento sobre si 
e sobre a realidade que estão inseridos. A partir disso, 
escolhem atitudes mais assertivas na construção do 
processo de ensino e aprendizagem.

O QUE É PLANEJAMENTO?

O ato de planejar faz-se presente em toda a his-
tória do ser humano. É comum nos depararmos, em 
nosso dia a dia, com situações que necessitam de pla-
nejamento, ou seja, de prévia organização, mas nem 
sempre as nossas atividades diárias são delineadas 
em etapas concretas da ação, uma vez que já perten-
cem ao contexto de nossa rotina e ali se firmam.

1 TAKADA, P. Celso dos Santos Vasconcellos fala sobre planejamento escolar. Nova Escola, 2009. Disponível em: https://novaescola.org.br/con-
teudo/296/planejar-objetivos. Acesso em: 15 abri. 2022.

Entretanto, para a realização de atividades que 
não estão inseridas em nosso cotidiano, usamos os 
processos racionais para alcançar o que desejamos, 
com a sistematização de etapas e procedimentos.

O processo de planejamento é um processo de 
racionalização, organização e coordenação da ação do 
educador, pois todos os profissionais envolvidos são 
partes da dinâmica social, totalmente articulada com 
as vivências dos estudantes em seu convívio social.

Para Celso Vasconcellos, “planejar é antecipar ações 
para atingir certos objetivos, que vêm de necessidades 
criadas por uma determinada realidade, e, sobretudo, 
agir de acordo com essas ideias antecipadas”.1

Assim, compreendemos a lógica do planejar com 
o propósito de dar significado à aprendizagem con-
creta a partir de uma ação docente fundamentada em 
opções político-pedagógicas e não se resumindo ape-
nas ao trabalho de preencher formulários, uma tarefa 
simplesmente administrativa.

Planejar, em sentido geral, é um processo que pro-
põe construir respostas para um problema e, por meio 
de objetivos, busca alcançar a superação dos desafios 
que virão, sempre considerando as condições do presen-
te, as experiências do passado, os aspectos contextuais e 
os pressupostos filosóficos, culturais, econômicos e polí-
ticos de quem planeja e com quem se planeja, configu-
rando o ponto de partida da ação educativa.

Sendo assim, planejar tem como característica 
estabelecer caminhos que possam nortear a ação 
educativa de maneira eficiente, propondo o acompa-
nhamento e a avaliação da própria ação. O ato de pla-
nejar e o de avaliar andam sempre juntos.

QUAL A IMPORTÂNCIA DO PROCESSO DE 
PLANEJAMENTO?

Planejar o processo educativo significa, portanto, 
organizar, racionalizar e coordenar a ação docente 
visando à articulação entre os programas, a prática da 
sala de aula e as questões inerentes ao contexto social 
e cultural onde cada escola está inserida.

Nesse sentido, quanto maior a clareza do docente 
no que diz respeito ao conceito de planejamento e ao 
ato de planejar propriamente dito, maior liberdade 
e autonomia serão aplicadas no processo de ensino 
e aprendizagem. Por meio do conhecimento adqui-
rido com as experiências vivenciadas, o docente será 
capaz de sugerir uma proposta de trabalho pautada 
em ações eficientes na solução de desafios vivencia-
dos pela instituição e a clientela atendida. 

Logo, a tarefa de ensinar não pode ser concebida 
como um processo cujos resultados estão definidos e 
podem ser predeterminados como produto de uma ação 
mecanizada, vivenciada no automático, pois a sala de 
aula constitui-se como espaço privilegiado de negocia-
ção, formação do pensamento crítico e de produção de 
novas conexões com o conhecimento formal a partir de 
situações de aprendizagem previamente planejadas.

No caso da educação escolar, para planejar tonar-
-se necessário ter presentes todos os princípios 
pedagógicos a serem operacionalizados, de tal for-
ma que sejam dimensionados para que se efetivem 
na realidade educativa. (LUCKESI, 2011, p. 209)
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O estudante, a partir das experiências vivencia-
das no seu contexto social, estabelecendo uma rela-
ção com o saber vivenciado no ambiente escolar, 
convivendo com seus pares e demais profissionais, 
produzirá novas conexões com efeito significativo na 
consolidação da sua aprendizagem com total autono-
mia para intervenção na sua realidade.

QUAIS AS DIMENSÕES E NÍVEIS DO 
PLANEJAMENTO?

Para Celso Vasconcellos, existem três dimensões 
básicas que precisam ser consideradas no planejamen-
to: a realidade, a finalidade e o plano de ação. O plano 
de ação pode ser fruto do confronto entre a realidade 
e a finalidade ou o desejo de toda a equipe. Não impor-
ta muito se você explicitou primeiro a realidade ou o 
desejo. O planejamento começa nas ideias, ou seja, no 
pensamento e, depois, vai para o papel. O importante 
é que não se percam essas três dimensões e, portanto, 
em algum momento, a avaliação, que é o instrumento 
que aponta de fato qual é a realidade do trabalho, vai 
aparecer, começando o planejamento por ela ou não.

Ainda de acordo com Vasconcellos, o planejamen-
to escolar deve ser estruturado e articulado através 
de três níveis: o planejamento da escola, o plano de 
ensino, ou plano curricular, e o plano de aula. 

O planejamento da escola é o plano integral da 
instituição, ou seja, é global, pois estabelece os objeti-
vos e metas para cada uma das dimensões de gestão 
da escola: pedagógica, administrativa, recursos huma-
nos, recursos financeiros e resultados educacionais. 
Por isso, envolve o processo de reflexão da prática 
educativa, de decisões sobre a organização escolar e 
do trabalho pedagógico, sobre o funcionamento e a 
proposta político pedagógica da instituição.

O plano de ensino ou plano curricular constitui-
-se no referencial de cada componente curricular (dis-
ciplinas). Nele, devem estar expressos as expectativas 
de aprendizagem a serem alcançadas pelos estudan-
tes, os conteúdos previstos e as propostas de avaliação 
para cada ano escolar/série.

O plano de aula, por sua vez, deve constituir-se 
na organização didática do processo de ensino desti-
nado a cada turma, levando em consideração tanto as 
necessidades de aprendizagens, como as experiências 
trazidas pelos estudantes, a fim de que todos alcan-
cem os objetivos de aprendizagem estabelecidos no 
plano de ensino, propondo objetivos de estudos de 
forma pormenorizada.
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GESTÃO DE RECURSOS E LOGÍSTICA 
ESCOLAR

Administrar materiais é uma atividade que vem 
sendo realizada pelas organizações desde as origens 
da ciência da Administração. Esta ocupação sofreu um 
grande impulso a partir do momento em que foi pos-
sível mensurar o seu impacto nos custos da empresa.

Assim, se os investimentos em estoque forem otimi-
zados, as negociações e aquisições bem administradas 
e o sistema de distribuição bem estruturado contribui-
rão significativamente para com a redução dos custos 
e, consequentemente, para com o aumento dos lucros.

Entretanto, apesar de visíveis suas vantagens e 
qualidades, apenas recentemente a Administração de 
materiais emergiu como área estratégica na vida das 
empresas, requerendo técnicas e métodos próprios 
em busca de uma gestão eficiente e eficaz para maxi-
mizar a competitividade da organização. 

Para alguns estudiosos, nessa evolução, o enfoque 
da administração de materiais mudou a tradicional 
“produção, estoque, venda” para um conceito mais 
atualizado que envolve “definição de mercado, plane-
jamento do produto, apoio logístico”.

Como dito, todas organizações, em busca de seus 
objetivos, administram recursos (que são escassos). 
Em decorrência dessa premissa, é cada vez maior a 
necessidade de maximizar seus processos de gestão 
para o alcance da famosa vantagem competitiva.

Mas quais são, exatamente, os recursos adminis-
trados pelas organizações?

A organização tem, a sua disposição, cinco tipos de 
recursos: 

 z materiais;
 z financeiros;
 z humanos;
 z mercadológicos; 
 z administrativos. 
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Veremos, a seguir, cada um deles.

Recursos
Organizacionais

Objeto de estudo da
Administração de

Recursos Materiais

Recursos
Materiais

Financeiros

Humanos

Mercadológicos

Administrativos

 z Recursos materiais: referem-se aos elementos 
físicos empregados por uma organização e que 
concorrem para a constituição de seu produto, 
o qual pode ser um material processado ou um 
serviço. A natureza do recurso material não é 
permanente. Além disso, geralmente, é possível 
armazená-lo em estoques. São as matérias-primas 
para fabricação do produto, materiais auxiliares, 
produtos para comercialização;

 z Recursos financeiros: constituem todos os aspec-
tos relacionados ao dinheiro utilizado pela empresa 
para financiar suas operações. São mais amplos do 
que o fator de produção denominado capital, pois, 
além do capital próprio, englobam toda forma de 
dinheiro (próprio ou de terceiros) crédito e financia-
mento para garantir as operações da empresa. São 
os ativos que possuem liquidez, ou seja, dinheiro em 
espécie, financiamentos, empréstimos;

 z Recursos humanos: constituem toda forma de ati-
vidade humana dentro da empresa. Ultrapassam o 
conceito do fator de produção denominado trabalho, 
pois enquanto este se refere, especificamente, à mão 
de obra (atividade manual ou braçal exercida pelo 
homem no processo produtivo), os recursos huma-
nos referem-se a toda e qualquer atividade humana, 
seja ela mental, conceitual, verbal, decisória, social e, 
também, manual e braçal. São as pessoas que de algu-
ma forma participam do dia a dia da organização;

 z Recursos mercadológicos: constituem toda ativi-
dade voltada para o atendimento do mercado de 
clientes e consumidores da empresa. Os recursos 
mercadológicos compreendem todo o esquema de 
marketing ou de comercialização da empresa, tais 
como produção, propaganda, vendas, assistência 
técnica etc. São os famosos recursos comerciais, tais 
como: técnicas de vendas, propaganda, promoção;

 z Recursos administrativos: constituem o esquema 
administrativo e gerencial da empresa, indo des-
de o nível de diretoria até a gerência das ativida-
des empresariais. São os setores responsáveis pelo 
gerenciamento da organização, tais como: setor 
financeiro, departamento da qualidade, gerência de 
relacionamentos.

Diante do exposto, percebe-se que o objeto de estu-
do da nossa disciplina é o gerenciamento dos recursos 
materiais, em toda a organização, de uma maneira 
integrada com todas as outras atividades.

Até o presente momento, estudamos dos recursos 
de uma organização pela ótica do macro. No próximo 
item, vamos nos aprofundar nos conceitos específi-
cos de recursos materiais.

CONCEITOS DE RECURSOS MATERIAIS E 
PATRIMONIAIS

Em uma abordagem prática, podemos definir os 
recursos materiais (sentido amplo) como todos os 
bens físicos (tangíveis ou corpóreos) utilizados em 
uma empresa.

Nessa perspectiva, podemos, ainda, dividir os 
recursos materiais (sentido amplo) em duas subca-
tegorias: Recursos Materiais (sentido estrito) e os 
Recursos Patrimoniais. 

Observemos o fluxograma abaixo.

Recursos
Materiais

(sentido amplo)

Recursos
Materiais

Recursos
Patrimoniais

Bens 
Permanentes

Bens de
Consumo

Vejamos os conceitos detalhadamente.

 z Recurso material, em sentido estrito, é todo o 
bem físico (tangível) empregado em uma organi-
zação que detém natureza não permanente. Em 
geral, configuram-se como materiais que são con-
sumidos ao longo do tempo, constituindo, usual-
mente, bens de estoque. Em regra, é todo material 
que pode ser estocado para consumo no momento 
oportuno. São exemplos:

 � matéria-prima (ex.: madeira para fabricação de 
móveis);

 � produto acabado (ex.: móvel finalizado e pron-
to para a comercialização), materiais auxiliares 
(ex.: material de escritório).

 z Recurso patrimonial é todo o bem físico (tangível) 
empregado em uma organização que detém natu-
reza permanente. Observação: os bens patrimo-
niais podem ser de três tipos: imóveis, instalações 
e materiais permanentes. Os recursos patrimo-
niais, de forma específica, são as instalações utili-
zadas nas operações do dia a dia da organização, 
adquiridas pontualmente, tais como:

 � prédios (ex.: galpão de produção da empresa);
 � equipamentos (ex.: maquinários) e veículos.

Atualmente, verificamos que os recursos materiais 
são responsáveis por uma grande fatia dos custos de 
uma organização. Deste modo, uma gestão bem estru-
turada permite a obtenção de vantagens competitivas 
por meio da redução de custos, da redução de investi-
mentos em estoques, das melhorias do setor de com-
pras e, consequentemente, na maior satisfação dos 
consumidores finais.

Outro fator que reforça a importância da Admi-
nistração de materiais é a grande interface que esta 
área tem com os outros departamentos da empresa, 
tais como: 

 z área financeira;
 z produção;
 z vendas;
 z recursos humanos;
 z informática etc.
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Para enxergarmos sua importância, vejamos o flu-
xograma abaixo. 

Administração
de

Materiais

Área de
Financeira

Área de
Humanos

Área de
Produção

Área de
Vendas

Seguindo o entendimento de Gonçalves (2020)2, 
considerado um dos maiores especialistas do assunto 
na atualidade, a administração de materiais pode ser 
estudada a partir de 3 grandes especialidades (nichos):

 z Gestão de Estoques;
 z Gestão de Compras;
 z Gestão dos Centros de Distribuição.

Gestão de
Compras

Gestão de
Centros de
Distribuição

Gestão de
Estoques

Importante!

Essas três especialidades se complementam 
entre si, num ciclo contínuo e com frequente fee-
dback (retroalimentação).

Vejamos, detalhadamente, os conceitos.

 z Gestão de Compras: seu principal objetivo é asse-
gurar o suprimento dos bens e serviços necessá-
rios, tanto para a produção quanto para as demais 
atividades da empresa. Realiza as licitações, decide 
as aquisições, negocia condições de fornecimento, 
fecha os contratos com fornecedores;

 � Atividades relacionadas: cadastro de fornece-
dores, negociação e gestão de contratos.

 z Gestão de Estoques: responsável por garantir 
o suprimento dos materiais necessários ao bom 
funcionamento da organização, evitando faltas, 
paralisações e satisfazendo às necessidades dos 
clientes internos e externos. Examina os estoques 
para decidir a necessidade de reposição, indica as 
quantidades e os prazos de entrega;

2 GONÇALVES, P, S. Administração de Materiais. 6.ª ed. São Paulo: GEN Atlas, 2020.
3 MARTINS, P. G. Administração de Materiais e Recursos Empresariais. São Paulo: Saraiva, 2000.

 � Atividades relacionadas: previsão de demanda, 
redução dos tempos de reposição (lead time) e 
implementação do Just in Time (JIT).

 z Gestão dos Centros de Distribuições: seu objeti-
vo é receber os materiais adquiridos pelo setor de 
compras e planejados pelo setor de estoques, além 
de efetuar sua guarda e atender às solicitações dos 
usuários desses materiais, suprindo-os nas quanti-
dades requeridas e no momento oportuno. Realiza 
o controle físico dos materiais, recebe, armazena e 
fornece os materiais.

 � Atividades relacionadas: Localização dos cen-
tros de distribuição, Arranjo Físico (layout) e 
equipamentos de movimentação e transporte.

Em conformidade com Martins (2006)3, a Adminis-
tração de materiais divide-se em subsistemas típicos 
e específicos que, quando integrados, representam a 
boa administração. 

Vejamos abaixo.

Administração
Recursos
Materiais

Subsistemas
Típicos

Subsistemas
Específicos

Controle de Estoquez
Controle de Suprimentosz
Padronização e Normalizaçãoz
Transporte de MaterialzClassificação de Materialz

Aquisição / Compra de Materialz
Armazenagem / Almoxarifadoz
Movimentação de Materialz
Inspeção de Recebimentoz
Cadastroz

Subsistemas Típicos

 z Controle de Estoque: subsistema incumbido da 
gestão econômica dos estoques, feita a partir do 
planejamento e da programação de material (pre-
visão, controle e o ressuprimento deste);

 z Classificação de Material: subsistema encarre-
gado da classificação, codificação, cadastramento, 
catalogação e identificação de material;

 z Aquisição/Compra de Material: subsistema encar-
regado da gestão, contratação e negociação de com-
pras de material através do processo de licitação. 
Atenção: o setor de Compras preocupa-se muito 
com o estoque de matéria-prima;

 z Armazenagem/Almoxarifado: subsistema incum-
bido da gestão física dos estoques. Abrange as 
atividades de guarda, preservação, embalagem, 
recepção e expedição de material, segundo deter-
minadas normas e métodos de armazenamento;

 z Movimentação de Material: subsistema res-
ponsável pela normalização e pelo controle das 
transações de fornecimento, recebimento, trans-
ferências e devoluções de materiais e quaisquer 
outros tipos de movimentações de entrada e de 
saída de material;

 z Inspeção de Recebimento: subsistema encarre-
gado da verificação física e documental do rece-
bimento de material. Atenção:  esse subsistema 
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pode, ainda, ficar encarregado da verificação dos 
atributos qualitativos pelas normas de controle de 
qualidade;

 z Cadastro: subsistema responsável pelo cadastra-
mento de fornecedores, compras e pesquisas de 
mercado. 

Atenção: de acordo com o mesmo autor, há, ainda, 
três subsistemas específicos, vejamos.

 z Inspeção de Suprimentos: a inspeção de supri-
mentos pode ser categorizada como um subsiste-
ma de apoio responsável por verificar a aplicação 
das normas e dos procedimentos estabelecidos 
em prol da Administração de Materiais em toda a 
organização. Para isso, analisa os desvios da polí-
tica de suprimento traçada pela administração em 
busca de soluções;

 z Padronização e Normalização: a padronização e 
normalização são subsistemas de apoio cujo obje-
tivo é alcançar o menor número de variedades 
existentes de determinado tipo de material a par-
tir da unificação e especificação deste. Além disso, 
estes subsistemas propõem a redução de estoque;

 z Transporte de Material: por fim, o transporte de 
material pode ser classificado enquanto subsiste-
ma de apoio responsável pela política e pela exe-
cução do transporte, movimentação e distribuição 
dos materiais. De outro modo, este setor é respon-
sável por fazer com que os materiais cheguem até 
as fábricas e, também, com que o produto chegue 
às mãos do consumidor.

Importante!
A integração destes subsistemas permite a 
interface da administração de recursos mate-
riais com os outros sistemas organizacionais.

LOGÍSTICA ESCOLAR

A logística escolar é um campo fundamental den-
tro da gestão educacional, responsável por organizar 
e otimizar todos os processos logísticos que garantem 
o bom funcionamento de uma instituição de ensino. 

Envolve desde o planejamento da distribuição de 
recursos físicos, como salas de aula e laboratórios, até 
a gestão de materiais didáticos e transporte escolar. 

Uma gestão eficiente da logística escolar não ape-
nas promove um ambiente mais organizado e segu-
ro, mas também contribui significativamente para o 
sucesso educacional dos alunos.

Um dos aspectos essenciais da logística escolar é o 
planejamento da infraestrutura física da escola. Isso 
inclui a distribuição adequada de salas de aula, labo-
ratórios, áreas administrativas e espaços de convivên-
cia, levando em consideração a quantidade de alunos, 
turmas e necessidades específicas de cada unidade 
escolar. 

Um planejamento cuidadoso permite a utiliza-
ção eficiente dos recursos disponíveis, melhorando o 
aproveitamento dos espaços e contribuindo para um 
ambiente educacional mais produtivo.

Além da infraestrutura física, a logística escolar 
também abrange a gestão de materiais didáticos e 
pedagógicos. Isso inclui desde a seleção e aquisição de 

livros, apostilas e recursos audiovisuais até o contro-
le de estoque e distribuição desses materiais entre os 
professores e alunos. 

Uma gestão eficiente nesse aspecto assegura que 
todos os alunos tenham acesso aos materiais necessá-
rios para seu aprendizado, promovendo a equidade e 
a qualidade na educação.

Outro ponto fundamental da logística escolar 
é a organização do transporte escolar. Em muitas 
comunidades, especialmente em áreas rurais ou de 
difícil acesso, o transporte escolar é essencial para 
garantir que os alunos possam frequentar as aulas 
regularmente. 

A logística envolvida inclui desde o planejamen-
to das rotas e horários até a manutenção da frota de 
veículos e a contratação de motoristas qualificados, 
garantindo a segurança e o conforto dos estudantes 
durante seus deslocamentos.

Por fim, a implementação de tecnologias da infor-
mação e comunicação (TICs) na gestão da logística 
escolar tem se mostrado cada vez mais relevante. Sis-
temas informatizados para gestão de matrículas, con-
trole de frequência, gestão de estoques e comunicação 
com os pais e responsáveis são exemplos de como a 
tecnologia pode otimizar os processos logísticos nas 
escolas, reduzindo custos, aumentando a eficiência e 
melhorando a transparência administrativa.

Em resumo, a logística escolar desempenha um 
papel essencial na gestão educacional, contribuindo 
para a eficiência operacional das escolas e para a qua-
lidade do ensino oferecido aos alunos. Profissionais da 
educação que aspiram a cargos públicos devem estar 
atentos a esses aspectos, buscando sempre atualizar 
seus conhecimentos e habilidades para promover 
uma gestão logística eficaz e alinhada com as melho-
res práticas educacionais contemporâneas.

PROGRAMAS E PROJETOS 
EDUCACIONAIS

Os programas e projetos educacionais desempe-
nham um papel de suma importância no desenvol-
vimento e na melhoria da qualidade da educação, 
promovendo a inclusão, a inovação e  eficiência nas 
práticas pedagógicas. 

Essas iniciativas são fundamentais para atender às 
necessidades específicas dos alunos e da comunidade 
escolar, buscando sempre promover um ensino mais 
inclusivo e eficaz.

Um dos principais objetivos dos programas educa-
cionais é ampliar o acesso à educação de qualidade 
para todos os estudantes, independentemente de suas 
condições sociais, econômicas ou geográficas. Inicia-
tivas como programas de alfabetização e inclusão 
digital, por exemplo, visam reduzir as desigualdades 
educacionais e proporcionar oportunidades iguais de 
aprendizado.

Além de promover a equidade, os projetos educa-
cionais frequentemente focam na melhoria contínua 
da qualidade do ensino. Programas de formação con-
tinuada para professores, por exemplo, são essenciais 
para atualizar habilidades pedagógicas e metodolo-
gias de ensino, garantindo que os educadores estejam 
preparados para os desafios contemporâneos da sala 
de aula.


