La””"'fjéb

COD: OP-061MR-24
7908403550777

SAQ JOAOQ DO
MANHUACU-MG

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO MANHUACU -
MINAS GERAIS - MG

Técnico Administrativo |

EDITAL N2 001/2023



iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos e gENEros teXTUAIS dIVEISOS. ......iiuiieiiirieriiie st erie et e et
2. Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e polissemia...........c.ccceeevveeenne
3. Variantes linguisticas, linguagem oral e linguagem escrita, formal e informal @ giria .......cccevvieriiiiiiiiie e
4. Ortografia: emprego das letras @ acentUAGE0 GrafiCa ....c.uiiiuiiiiiiiiiei et et
5. Fonética: encontros vocalicos e consonantais, digrafos e implicagdes na divisdo de silabas ........ccccceevvevviiiiiieviieniecreeeeeee,
6. REGras de aCENTUAGE0 BrATICA ..eouiiieiiiiieitiete sttt ettt sttt b e s e s bt et e e bt et e e bt e s bt eat e s bt e bt ea e e b e es s e nbeea b e e bt enbeshe e beeanenaean
/2 © T TSP PPR T OTRTOTPRN
8. Pontuacgdo: emprego de todos 05 SiNAIS A PONTUBGAO ..uviiiuriiiiiiieiiitieeeitieeerieeeette e este e e et e e e s raseeesaeeesssaeaesbaeeesnbaeeensseeesnsseeanns
9. Classes de palavras: ClassifiCagiEs € FlEXBES ....uuiiiiiiiiiiiiie ittt e st e e e st e e e sabe e e e baeeessbaeeesateeesbreeesseeessnseeeassseaeanes
10. Morfologia e flexdes dO ENEIO, NUMEIO € SrAU....cccueiiiiureeiiieeeeiteeeeitreeesteeesatteeesbaeeessseeesssseeessseeeasssesesassessssaeessseeessssesessseeens
11. Termos da oragado: identificagao e classificagdo. Processos sintaticos de coordenagdo e subordinagao; classificagdo dos perio-
(o Lo TN o - [ole =T3P PSPPRRRRPPRPNt
12. Concordancias NOMINGAI € VEIDAL.....c..oiuiiiiiieiee ettt et sttt a e s bt et sh e bt s as e be e st e nbeeabesbeennesaeenbeeas
13. ReGENCIAS NOMINQAI € VEIDAI ...ttt e b et s bt e e bt e st e e s he e e bt e esb e e be e e bt e sbbeebeesaneennneenne
14, EStrutura € fOrmagao das PaAlaVras......ccuiiicieiiiiiee e eciee e et e et e e et e e e s ba e e e sabee e saaeeeeabeeeaasbeeeaabaeeeaabaeeesbaeesssseeeasseeeasaeaeansaeeens

Matematica/Raciocinio Légico

N o v s~ N

oo

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros racionais, representagado fracionaria e decimal: operagdes e proprie-
(o = Lo [T USRS

Y2 Lo =l o] fo] o Yo T or- o TSP
Lo Tol= o) = T=1= o o PP PP PP PPPPPPPPPPP
(0T ={ = e [ ST g o] 1= PSPPI
NUMeros reais: 0PEragies € PrOPIIEUAUES .......ce ittt ettt ettt st e et sa e e e bt e et e e saeeebee sttt enbeesateesaeeebeesnbeenseesnseeseeenses
Minimo multiplo comum e mdaximo divisor comum: propriedades e problemas. Multiplos e divisores de um ndmero...........

Algebra: expressdes algébricas, fracdes algébricas. Mondmios e polindmios: operacdes e propriedades. Produtos notaveis e
LE 10121 o SR RRRRPSSRRUPPN

Equacgdo de 1° grau e do 2° grau. Inequagbes do 1° e 2° graus

SiSteMas de QUACOES A0 1% € 2% BIaAUS....ececueieiiuieeeiiteeeeiteeeeitteeeetteeeesteeeaaseeeeasaeesassaeaassseeaasseeeasaeesasseesasseeeassseeesssseesnssnsesnseeennn
Problemas que envolvem algebra, equagdes, inequagdes e sistemas do 1° 0U dO 2° raus ...cccveeeeeeeeeeeeeeeiieeeesieeeesveeesaeeeens
[ e e [l = =Y 0o I I =1 o 1< - L PSPPSR
VLo [T d g <t ulor =l e ToTq Vo [=T = o F- OSSPSR

Fungdes: fungdo afim, quadratica, modular, exponencial e logaritmica. Graficos, propriedades e problemas envolvendo fun-
¢Oes afim, modular, quadratica, exponencial € lOGaritMICa.......cicuiiiiiiiieiiiee et e e e s e e e erre e e s rae e e sreeeesaaeeeens

Sequéncias e progressdes: progressao aritmética e geométrica. Propriedades e problemas envolvendo pa e pg. Soma dos
TEIMOS B UM@ P B UIM@ P euvveutieiiiitieiieiiesteestesteetesttestesttesteeatesteesseautesbeessesaeesseeseenseeetesbeensesheenbesabesbeensenseensesbeensesneenbeentesaeensenas

Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie € capacidade ......cccocvvveeviiiiiiiie i
Relagdo entre grandezas: tabelas € GrafiCoS ...t e et e e st e e s b e e e sba e e e naaeeeeraeeeanee
[ [l e Yol 1T To 1 o =4T oo TSP SUPPUPRPRRRRt
Aol [F]oF [o Mo LR LU E: [olo LTy o T o] o] =T 1 o - NE OSSPSR UPSRPUPRO

Geometria plana: angulos, retas paralelas, estudo dos poligonos e poligonos regulares ........ccccueeeeieeeccieeecciee e

11

12
14

15
15
19
26

28
33
34
35

41
46
48
49
51
51

53
58
61
63
63
66




INDICE

20. Triangulo: teoremas dos angulos internos e externos. Estudo do triangulo retangulo; relagdes métricas no triangulo retan-
gulo; relagdes trigonomeétricas (SEN0, COSSEN0 € TANZENTE) ..eviviiiiieriieeiieiieeiee st e ree st e stte e bt e sbeesaeeesseesaaeenseesnbeesneeenbeesnseesanes 121
D 1Yo =Y 0 e [l o T ==L T [PPSR 128
22. Quadrilateros: propriedades dos trapézios e paralelogramos. Circulo e circunferéncia: angulos e propriedades. Areas e peri-
metros de figuras planas e volume de sélidos. Ciclo trigonométrico — trigonometria no circulo: fungdes trigonométricas...... 128
23. Sistemas lineares, Matrizes € AETEIMINGANTES ......cuiiiiiieeiiieeeeiieeeeeeeertee e s eee e e sbeeeesareeeessteeesssaeeeasseeeasseesssseesassaeessseeeansaessnnsees 128
24. Operagoes, propriedades e problemas envolvendo sistemas lineares, matrizes e determinantes.........cceceeveerieeneeeneeniieennnn. 138
25. Poliedros, prismas e pirdmides: propriedades, areas laterais e totais, volume e problemas .........cccccecveeeviieeeciee e 138
DT U1 - ot o I e LT U =T PP USTRPRRRRRNt 138
27. Corpos redondos: propriedades, Ar€as € VOIUMES .......cccuiiiuiiiieeiieeiie et esieesteesteesteesbeesaeeebeessseesseessseesaeeenbeesnseessseeseesssesnneenns 138
28. Analise combinatdria: principio multiplicativo, permutacdes, arranjos e combinag¢des. Problemas envolvendo analise combi-
NAtOria...ccceerieeieeeeee e ... 138
29. Probabilidade e estatistica 141
30. Numeros complexos: operagdes e propriedades.... 144
B N oY (ol =T o =T == o RSO PPEERURPPPRI 149
32, JUIOS SIMPIES € COMPOSTOS ..uvveieieiieetieiteestteettesiteette sttt esteeeteesueeesseeenbeesaseenseessseenseesaseesaeeanseesaseesaseenseesnseenseesnseesnseenseesnseesnneanne 149
33. Problemas envolvendo matematica fINANCEINA.......ciiiii ittt ettt st e et e st e e et e ssbeesabeesseesnseesneesneans 151
34. Raciocinio légico: diagramas ldgicos 151
35. Conectivos e tabelas verdade. ProposiGOES € SHOZISIMOS. .....uiiiuiiiiieiieeiiieeieesiee ettt et e sttt e et esbeesteesaeesaaeebeesnbeesseeenseesnseens 154
36. Correlacionamento de dados € INTOIMAGOES ... ..iciuiiiiieiie ettt ettt ee sttt e et e e st e e saeeesbeesseeenteesaseeseeesbeesaseeseesnseenseesnneanns 155
37, SEOUENCIAS NEO NUMIEIICAS 1.uvveeivieitieeieesttestteeteesteesstessaeesseeaseesaseaseessseessseesseeasseessesnseessseanseesnsesssseenseesnseenseesnseessesensessnsessnseennn 155
38, TEOKIA UOS COMJUNTOS ...uvveeeireeeitreeeiitetesitreeesisreeeeseeesasseeesasaeeeantaeesassaeesssseseassseeassseeansseseansaeesssaeesssaeeansssesassasesssesessseesanseeensnsees 155
Conhecimentos Especificos
Técnico Administrativo |
1. O Ambiente Organizacional . ... ..ottt e e e e e 157
2. Tomada de Decisdo em Organizagdes; Processos Decisdrios Nas Organizagies . . ..o v v et ittt iieie e 160
3. Planejamento, Organizagdo, Diregao € CoNtrole .. ... ittt e e e e e e 166
4.  Principios da Administragdo Cientifica . .. ... oot 172
5. Escolas de RelagBes HUMaNas . . .o v vttt et e e e e e e e e e e e e e e e 175
6.  BUIOCracia @ @S OFganizagles. . v v vttt ettt ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e 176
7. O POdEr NAs OrGaniZagles « . v\ vttt ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e 178
8. Gestdoda Qualidade . . ... 181
9. Andlise do Processo ProdULIVO . . .. ...ttt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e 193
L0, INStAlAG0ES. « v vt ottt e e e e e e 195
11. Planejamento e Controle da ProdUGao . . ..o vttt e e e e e e e 198
12. Controle Estatistico e Confiabilidade de ProCessos . . . ... ..ottt e e e e e 201
13. Gestdo Estratégica em Cadeia de SUPIimMENTOS . ..ottt e e e e e e e e 203
14, GeStA0 0B EStOOUES . vttt ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e e e 207
15, Gestdo Estratégica de PeSS0@S. . o\ vttt ettt et e e e e e e e e 213
16. Recrutamento € SElECA0 08 PESSO@S . . o\ vt vttt ettt ettt e e e e 215
17. Treinamento e Desenvolvimento de PESSO@S. . . . ... vttt ettt e e e e e e e e 220




18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,
45,
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.

Avaliagdo de Desempenho e Competéncias................
Liderancga; Estilosde Gestdo ..........ccoviiiiiiiin..
Cultura Organizacional e Gestdode Pessoas ...............
Motivagdo e Gestdaode Pessoas ...........ccoviiiniinan..
Evolugdo conceitual do orgamento publico ................
Receitaedespesapublica .......... ... ... .. oL,

Processo orgamentario. . .......ouuueeeeeeeiiiiiian,

iINDICE

Execuc¢do orcamentaria e financeira; controle e avaliagdo da execugdo orgamentaria ...........coviiiii ...

LicitagOes, das modalidades, da dispensa, da inexigibilidade, dos procedimentos e dos prazos nas licitagGes; fases da licita-

¢do, pregdo, regime diferenciado de contratagdes publicas. . .
Dos contratos e convénios da administragdo publica ........
Matematica financeira.. ...
Juros simples @ compostos. .. ..o v it

Séries de pagamento e amortizagdes . ... ...,

Estratégias e decisdes financeiras, administragdo do capital de giro. . ...t

Administragdo dos ciclos financeiro e operacional, Decisdes de investimentos e orcamento de capital, DecisGes de financia-

mentos, Planejamento e controle financeiro...............

Custo da mdo-de-obra diretaeindireta ...................

Departamentalizagdo e critérios de alocagdo direta e de rateio dos custosindiretos ........... ...,

Depreciagdo gerencial e por obsolescéncia . ...............
TIPOS de CUSEEIO .« vt e e
Custos paratomadade decisdo. ..........covvivnnenen...
Margem de contribuicdo ..........co i i i
Pontodeequilibrio......... ... ... i
Alavancagem operacional e margem de seguranga. .........
CUStO PaAdrd0. .ottt e e
Custeioporatividade . . ........coiiii i
Formagdo de prego de venda e lucratividade. . .............
Estatutodo Servidor........ ... ... i
Lei Organica Municipal . ...
Nogdes bdsicas de recrutamento e sele¢do de pessoal.......

Atos administrativos. .. ...

licitagdo: objeto licitavel, dispensa e inexigibilidade, modalidades da licitagdo, etapa interna externa, fases da licitagdo, o
edital, habilitagdo, julgamento, recursos administrativos, o procedimento licitatdrio e suas consequéncias, crimes, licitagdo

emandado de seguranca. ..ot
Contrato administrativo........... ... oo
Atividades administrativas. . ......... ... . i
Arrecadacdaodetributos. ....... ... i i

Tesouraria: estagios da despesa or¢camentaria e divida passiva

226
229
233
235
237
246
262
264

266
278
292
294
294
301

305
306
307
309
309
315
315
317
320
322
324
335
337
337
337
337

348
348
348
350
350




LINGUA PORTUGUESA

constituem uma palavra. Silabas sdao fonemas pronunciados a partir de uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo sildbica é a de que deve haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo silabica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas podem
se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou ndo os vocadbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a; es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-cer; ex-ce-gao
e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-co, ap-ti-ddo

e \ogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3o separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-
-var

DICA: ha uma exceg¢do para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; Id-pis; i-gual.

REGRAS DE ACENTUACAO GRAFICA

A acentuac¢do é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagGes
(ex: Miller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba ténica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S
e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural
(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, 6rgaos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS




LINGUA PORTUGUESA

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou nao de saida, faisca, bau, pais
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: Ndo serdo mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Sauipe

S tém, obtém, contém
Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos vem ! ! !

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homaografas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

CRASE

Crase é o nome dado a contragdo de duas letras “A” em uma so: preposicao “a” + artigo “a” em palavras femininas. Ela é demarcada
com o uso do acento grave (3), de modo que crase ndo é considerada um acento em si, mas sim o fendmeno dessa fusdo.

Veja, abaixo, as principais situacdes em que sera correto o emprego da crase:

e Palavras femininas: Peg¢a o material emprestado aquela aluna.

e Indicagdo de horas, em casos de horas definidas e especificadas: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.

e Locugdes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito estresse.

e Locugdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos deixando de lado a capacidade de imaginar.

¢ Locugdes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na proxima a esquerda.

Veja, agora, as principais situacdes em que ndo se aplica a crase:

¢ Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor termos uma reuniéo frente a frente.

e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.

® ExpressGes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te atender daqui a pouco.

¢ Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De terca a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.
¢ Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situagGes em que o uso da crase é facultativo

¢ Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha. / Dei um picolé a minha filha.

¢ Depois da palavra “até”: Levei minha avé até a feira. / Levei minha avd até a feira.

¢ Nomes proprios femininos (desde que ndo seja especificado): Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite a
Ana da faculdade.

DICA: Como a crase s6 ocorre em palavras no feminino, em caso de duvida, basta substituir por uma palavra equivalente no masculino.
Se aparecer “ao”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos a escola / Amanhd iremos ao colégio.

PONTUACAO: EMPREGO DE TODOS OS SINAIS DE PONTUACAO

PONTUACAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

’As palavras e oragGes sdo organizadas de maneira sintatica, semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia, os
enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria prejudicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma solidariedade sintdtica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— N&o, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

7 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 379 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
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MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Relagdes Fundamentais da Trigonometria

.
L

.1 cossecante

tangente

8

:cosseno

I} sen®+cos?=1

S8m

) tgx = p—
COSX
) cotgx = p—

1
Vi) secx = —
Logx

1
V) cossecy = —
EErnx

Nestas relacGes, além do senx e cosx, temos: tg (tangente), cotg (cotangente), sec (secante) e cossec (cossecante).

Relagbes derivadas

Utilizando as definigdes de cotangente, secante e cossecante associadas a relagdo fundamental da trigonometria, extraimos formulas
que auxiliam na simplificacdo de expressdes trigonométricas. Sao elas:

tg2a+1=sec?a,sendoazmn/2+kn, K=2

1+ cotg? o = cossec’ a, sendo a # k., K = Z

Redugdo para o primeiro quadrante

sen (902 - x) = cos x sen (902 + x) = cos x
cos (902 - x) = sen x cos (902 + x) = - sen x
tg (9092 - x) = cotg x tg (902 -x) = - cotg x
sen (18092 - x) = cos X sen (18092 + x) = -sem x
cos (1809 - x) = - cos x cos (1809 + x) = - cos x
tg (1802-x) =-tgx tg (1802 + x) = tg x
sen (2709 - x) = - cos X sen (2702 + x) = - cos X
cos (2709 - x) = - sen x cos (27092 + x) = sen x
tg (2702 - x) = cotg x tg (2702 + x) = - cotg x
sen (3609 - x) = sen x
cos (3609 - x) = cos x
tg (3602-x) =-tgx

(125)



MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Transformagdes trigonométricas
As férmulas a seguir permitem calcular o cosseno, o a tangente da soma e da diferenga de dois angulos.

+ sen{a + b) = sena.cosb + sen b.cosa — = sen 2x = 2. senx.cosx
a—o—x

+ sen{a — b) = sena.cosb — sen b.cosa

2 2

* cos{a + b) =cosa.cosb —senb.sena == €0S 2X = cos°X — s5en-x
a—=o=x

*cos(a—b) =cosa.cosb +senb.sena

tgat+itghb 2.tg x

xtgla+Db) = g g — ggxz—gﬂ
1—tga.tgba=b=x 1—-tg-x
tga—tghb

t —-bh=——"

vtgla ) l+tga.tgh

Exemplo:

(SANEAR - FISCAL - FUNCAB) Sendo cos x =1/2 com 0° < x < 90°, determine o valor da express&o E = sen? x + tg x.
(A)9/4

(B)11/4

(C)13/4

(D) 15/4

(E) 17/4

Resolugao:

Senx+cosx=1
2 +(1]2 1
sen‘x - =
2

senix =1 ——

4
. 3
senx—4
3
smx=i§
Como esta no primeiro quadrante
E
senx = > .
. (¥3Y 3
senix LA 2 3 3 3 15
E= ‘x +tgix = xt———=|>5] + =5 +T=—-+3=—
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Tarefas Relacionadas as Rotinas Administrativas

Basicamente, as principais tarefas de quem trabalha com Roti-
nas Administrativas estao relacionadas a:

- Auxiliar nas atividades rotineiras, no controle administrativo
e financeiro;

- Organizar arquivos;

- Controlar recebimentos e remessas de documentos e corres-
pondéncias;

- Gerenciar Informagoes;

- Cuidar de tarefas do setor de Contas a Pagar e do setor de
Contas a Receber;

- Controle Bancario;

- Fluxo de Caixa;

- Realizar entrega de materiais diversos;

- Operar equipamentos diversos, tais como: e-mail, fax, maqui-
na de Xerox, projetor multimidia;

- Realizar e atender chamadas telefonicas;

- Manter documentos e material organizados;

- Controlar registro de frequéncias de funcionarios;

- Emitir notas fiscais, emitir contracheques dos funcionarios;

- Inteirar dos servigos dos setores diversos da empresa visando
orientar e facilitar a fun¢do de dados, documentos e outras solici-
tacGes dos superiores;

- Atuar como responsavel fiscalizador pela manutengdo da or-
dem nos ambientes;

- Lidar com documentos, sua recepg¢do e remessa.

As tarefas sdo bastante variadas. Mas, saiba que todas sdo es-
senciais no dia a dia das empresas.

Vale lembrar que essas sdo algumas das tarefas que o profis-
sional com conhecimentos em rotinas administrativas pode exer-
cer, pois cada empresa tem o seu préprio ritmo de trabalho e ne-
cessidades especificas. Sendo assim, é essencial que vocé seja um
profissional flexivel, com grande capacidade de adaptacdo a novas
tarefas e com disposicdo para aprender.

Além disso, o profissional dessa drea necessita de responsa-
bilidade, organizagdo e conhecimentos prévios para exercer suas
fungdes com eficiéncia.

Os Funciondrios da Empresa e a Divisdo de Fungées

As empresas de um modo geral possuem vdrias areas adminis-
trativas e por isso se faz necessaria a divisdo do trabalho em fun-
¢Oes especificas a cada colaborador.

Tal divisdo deve ser feita de acordo com a especializagao ou
conhecimento do empregado, o que por consequéncia trard para a
empresa melhores resultados, além de tornar o trabalho mais es-
pecifico e eficiente.

Fungbes como auxiliar, assistente, agente e o técnico adminis-
trativo sdao exemplos de fungdes que surgirdo a partir da fungdo do
administrador e hoje sao reconhecidas como fundamentais a qual-
quer tipo de empresa, seja ela publica ou privada.

No entanto, vale ressaltar, que o profissional ndo pode ser al-
guém que simplesmente executa as fungdes que lhe determinam,
pois também deve ser, alguém que consiga se destacar em meio
aos outros que realizam as mesmas fungdes, visto que esta atitude
favorece o bom desenvolvimento do trabalho e a pro atividade da
equipe.

Questdo que motiva cada vez mais as empresas a exigir profis-
sionais qualificados e com uma ampla visdo de mercado, podendo
assim colaborar com as diversas areas da empresa.
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Areas Administrativas da Empresa e suas Fungdes

Consciente do aumento da concorréncia, as empresas nos ulti-
mos anos, tém procurado desenvolver mais a especialidade de suas
areas. Fazendo surgir assim a departamentalizagdo nas empresas,
palavra a que se refere ao surgimento das areas funcionais na orga-
nizagdo e da melhor distribui¢do do trabalho.

Sendo assim abordaremos a seguir algumas dessas areas res-
saltando como pode ser a atuagao do profissional na administragdo:

a) Marketing: é o departamento que engloba todas as ativida-
des relativas as relagdes de troca, orientadas para a satisfagdo dos
desejos e necessidades dos consumidores. Conhecendo e estudan-
do as motivagGes do consumidor, a empresa procura produzir bens
e servicos que atendam seu publico-alvo.

O marketing conta com quatro instrumentos:

1) Produgdo de bens e servigos que atendam aos desejos do
publico;

2) Escolha do prego para estes produtos;

3) Distribuicdo eficiente e agil;

4) Comunicagdo com o publico (propaganda na midia impressa,
eletrdnica, promogdo em pontos de venda, sorteios, brindes, mer-
chandising, mala direta, etc.)

b) Recursos Humanos: esta area faz uso de um conjunto de
técnicas e instrumentos que permitem atrair, manter e desenvol-
ver os talentos humanos. Hoje vemos que o mercado com cons-
tantes mudancas de natureza econOmica, social e tecnolégica é
fundamental que a empresa seja voltada a administra¢do da gestdo
de recursos humanos, visto que a continuidade de sua existéncia
serd determinada pela qualidade agregada aos seus produtos ou
servigos, tendo como base “pessoas” motivadas e com alto nivel de
qualidade pessoal e profissional.

Os principais mecanismos e instrumentos da gestdo estraté-
gica de pessoas sdo:

1) Planejamento de recursos humanos;

2) Gestdo de competéncias;

3) Capacitagdo continuada com base em competéncia;

4) Avaliagdo de desempenho e de competéncias.

Entre as principais atividades do setor de recursos humanos,
podemos destacar:

1) Recrutamento e Sele¢do de Pessoas;

2) Gestdo dos Cargos, Orientacdo de pessoas, Carreiras e Re-
muneragao;

3) Avaliagdo de Desempenho;

4) Gestdo de recompensas, treinamento e desenvolvimento de
pessoas;

5) Gestdo da Qualidade de Vida no Trabalho (QVT), cultura e
clima organizacional, disciplina e higiene;

6) Monitoramento de pessoas.

c) Finangas: setor que fica responsavel pela administragdo dos
fundos, com isso é aplicado uma série de principios econémicos e
financeiros objetivando a maximizagdo da riqueza, ou seja, investi-
mentos que possuem a melhor compensagdo entre riscos e retorno
da empresa.

A funcdo de gestdo financeira geralmente é associada a um
alto executivo da empresa, denominado frequentemente diretor
financeiro ou vice-presidente de finangas. O vice-presidente de fi-
nangas coordena as atividades do tesoureiro e do controlador.




A controladoria preocupa-se com a contabilidade de custos e a
contabilidade financeira, com os pagamentos de impostos e com os
sistemas de informacdo gerencial.

A tesoureira responsabiliza-se pela gestdo do caixa e da area
de crédito da empresa, por seu planejamento financeiro, e pelos
gastos de investimento. Numa empresa menor, o tesoureiro e o
controlador talvez sejam a mesma pessoa, ndo se encontrando dois
departamentos distintos.

Todos os dados obtidos no setor financeiro permitem auxiliar
no processo de gestdo da empresa, e também contribuindo no pla-
nejamento e controle das atividades, isso fornece elementos que
deem suporte as decisoes.

Fung6es do Financeiro:

1) Recebe e arquiva notas fiscais;

2) Recebe e arquiva boletos de cobranga de clientes e forne-
cedores;

3) Emissdo de cheque de pagamento;

4) Faturamento;

5) Registro de contas a pagar e receber;

6) Quitagdo de pagamentos de clientes e fornecedores;

7) Emissdo de cobranga;

8) Envio cobranga p/ banco.

d) Operacional: administra o sistema de produgdo, de modo a
transformar os insumos em produtos ou servigos da empresa. Este
departamento tem como finalidade a dar suporte logistico aos seus
setores, bem como providenciar as adog¢des das medidas por ele
determinada e procedendo seu planejamento para os setores que
compdem tenha uma boa organizagdo.

Fung¢Oes da Operacional:

1) Controle de produgdo didrio e mensal;

2) Entrada de matéria;

3) Controle de parada de maquinas e equipamentos;

4) Consumo de matéria prima;

5) Relatérios de consumo de matéria prima (deverdo ser enca-
minhados mensalmente);

6) Controle do estoque de explosivos (deverdo ser encaminha-
dos mensalmente);

7) Coordenagdo dos funcionarios da producdo.

Observagado: vale ressaltar que cada empresa segue sua pro-
pria divisdo, no qual atende a sua realidade ou necessidade.

Técnicas Utilizadas nas Rotinas Administrativas

- Elaboragdo de organogramas: esta técnica é muito usada pela
administra¢do para a identificagdo dos departamentos e niveis hie-
rarquicos da empresa.

- Regulamento Interno: outros documentos referentes as téc-
nicas administrativas sdo o manual de rotina e regulamento inter-
no. Nos manuais de rotina estdo descritos quais as normas neces-
sarias para execucdo de atividades especificas. Ja o regulamento ou
regimento interno é um documento com um conjunto de diretrizes
gue definem a estrutura organizacional e as politicas da empresa.

- Relatérios: os relatdrios tém a fungdo de expor fatos e ocor-
réncias. E sdo remendados para o esclarecimento de duvidas, infor-
macdo de problemas entre outros.
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- Circular: se trata de informagdes de interesse ao quadro de
funcionarios. Este documento, geralmente é enviado pelo respon-
savel do departamento aos funcionarios de determinado setor,
com a finalidade de divulgar uma informacgéao.

Atividades Administrativas e Atividades Gerenciais

E necessério distinguir as atividades administrativas das ativi-
dades gerenciais, pois as Atividades Gerenciais constitui um proces-
so que originarad as atividades administrativas, ou seja, é para apoio
gerencial que existem as atividades administrativas.

Deixando mais claro, as atividades gerenciais tém a funcdo de
identificar estratégias, trabalhar as oportunidades, alocacdo de re-
cursos, compartilhamento de objetivos e outros.

A administracgdo, portanto, é algo maior e que exige critério nas
atividades gerenciais e rotineiras, de forma ordenada, pois primeiro
é necessario planejar, depois se organiza os recursos, dirige a infor-
macdo e a mdo de obra de forma eficiente e depois se controla os
resultados alcangados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de procedimen-
tos que consome recursos, que requer organizagdo dos recursos,
planejamento de alocagdo e avaliagdo dos resultados obtidos com
€sSes recursos.

As organizages trabalham com determinados recursos dis-
poniveis e a partir disso, deve-se estabelecer e avaliar se estes re-
cursos: estdo alinhados aos objetivos e estratégias da empresa; se
estes recursos atendem a obtencdo dos objetivos; se os recursos
estdo ao alcance da organizagdo ou ndo estdo; e como a organi-
zacdo pode trabalhar com os recursos disponiveis sem desistir de
seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da organiza-
¢do dirigir o que possui e buscar algo mais.

No entanto vale lembrar que o principal recurso da organiza-
¢do responsavel pela realizacdo dos objetivos, sdo as pessoas. Por
isso se deve colocar as pessoas certas nas atividades certas.

ARRECADACAO DE TRIBUTOS

O processo pelo qual o governo recebe dinheiro dos
contribuintes para financiar suas operagGes e programas é
conhecido como arrecadag¢do de tributos. A seguir estdo alguns
pontos importantes relacionados a arrecadagao de tributos:

— Impostos: os impostos sdo quantias pagas obrigatoriamente
pelos contribuintes ao Estado, sem receber nenhuma compensagao
direta por servigos especificos. O Imposto sobre Renda, o Imposto
sobre Produtos Industrializados (IPI), o Imposto sobre Circulagdo de
Mercadorias e Servigos (ICMS) e o Imposto sobre Propriedade de
Veiculos Automotores (IPVA) sdo alguns exemplos.

— Taxas: as taxas sdo baseadas no uso de bens publicos ou
servicos especificos oferecidos pelo governo. Os exemplos incluem
servigcos publicos, taxas de licenciamento e coleta de lixo.

— ContribuigGes: esses recursos financiam os sistemas de
seguranca social, como a Previdéncia Social, o Sistema Unico de
Saude (SUS) e o seguro-desemprego.

— Os drgdos que sdo responsaveis: o Brasil, varios érgdos
administram os impostos. Esses 6rgdos incluem a Receita Federal,
que administra os impostos federais, e as Secretarias de Fazenda
Estaduais, que administram os impostos estaduais, como o ICMS.
Além disso, impostos como o Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza (ISS) sdo arrecadados por 6rgdos municipais.




