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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

La"“‘"ééo

CRMV-RN

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

AGENTE ADMINISTRATIVO

EDITAL N® 1, DE 28 DE JANEIRO DE 2026

COD: OP-136JN-26
7908403587667


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretagdo de textos: andlise de textos variados, incluindo digitais (e-mails, redes sociais) e
MUItIMOais (BrafiCos, TADEIAS). .....uiiciiieiie ettt et et e st e e s ta e e be e e abeeebeeeabeeesaeebeesabeesaaeebeesaseeseaenseensennn 9
N (o 1T oY u ) Tor: Tor: [ N Lol ul o Jo T €D AU - | PRSP 12
T o = (0] = o L=l [T Y= = ==Y o ISR 16
4. Andlise linguistica e semantica: ortografia OfiCial ........cceiiiiiiiiiie e et are e e enaes 20
5. Significado de palavras (sindnimos, antdnimos, etc.); denotagdo € CONOTACA0......ccvvrreeriureeeriieeeiieeeereeerteeeerareeeeareeeeanes 23
6. Emprego das classes de palavras € COlOCACA0 A PrONOIMES .......eeiicuieeiiiiieiiieeeeiteeeereeeestteeessrteeessareeessseesssseesassaeesansesennnes 26
7. Estruturagdo textual: coesdo, coeréncia e uso de conectores 33
8. Emprego correto de tempos € Modos VErbais.........cccceevveeriiinieeniieenieeeese e 35
9. Sintaxe:0 estrutura de oragdes e periodos; relagGes de coordenagdo e subordinagao. 38
10. Concordancia VErbal @ NOMING .......o..ii i ettt ettt e st e et e e st e esbeesbeesate e s bt e enbeesaseeseesnseenneean 43
11. Regéncia verbal @ NOMINGl € USO 03 CraSe ....ccuiiiiiiiiiieiee ettt ettt ettt e et e st e e s at e st e e sateebeesabeesneeeseesaseens 44
12. Pontuacgdo: uso correto dos SiNais A& PONTUAGCED ...cc.eeeruieriieriieeiee et erite st e e stte et e sate e bt e sbeesatesseesaseesstesaseesseesnbeesaseesseesnseens 46
13. Reescrita e producdo textual: reescrita de frases € TEXTOS ....ccvuiiiiciiiiiiieeeeireeeeitreeeerre e e stre e e stre e e rbaeeesbeeeesaeeesaraeesnreeesneeas 47
14. Adequacdo da linguagem a difereNntes CONTEXTOS .......eivuiiiiiiiiiieiee ettt ettt e e et e st e st e s beesateeseesabeesseesnbeesaseenseeenseens 48
Raciocinio Légico e Matematica
1. Matematica basica: operagGes CoOm CONJUNTOS NUMEBIICOS ..eccvuieeiireeeeiieeeeireeesirreeesteeeesreeeesssseeessseesssseeesssseesssseeesssseessnsenes 61
P (- To T o] o o T o [ U OO OO PP O P PSP PP PPPPP 72
T o T (ol =T g =Y == o o OO UPPPPPPN 74
4. Regra de trés (SIMPIES @ COMPOSTA) ..ceiuuiiruiiiiiiiiit ettt et e ettt e s et e st e et e e st e e saeesabeesateebeesaseenbeesnbeesateebeesaseesstesnseennseenses 75
5. FUNGGES € EQUAGCEES (12 8 22 GrAUS) .eeuueeereeruieeteesieesiteeteestteesttesteesteesseesseeaseesnseesasesseesaseeseesaseesseeanbeesaseaseesnseesnseenseesnnenn 77
6. Progresses (aritmeEtica € SEOMELIICA) ....ieiuiiiieeiie ittt ettt et e st sae e et e e st e e s at e e bt e saee e bt e sase e seesabeesaeeeseesnseenaseenseas 84
7. Analise combinatdria e probabilidade: principios de contagem (arranjos, combina¢des, permutagles). nog¢bes de
[T o T=1 o1 T F= o[- RSP SSUSOE 88
8. Raciocinio légico: estruturas légicas e argumentagao (deducdo, indugdo). diagramas légicos. proposicdes e conectivos. 94
Raciocinio analitico e espacial: raciocinio verbal, matematico e sequencial. orienta¢do no espago e no tempo ............... 103
10. Anadlise de dados: estatistica basica (média, moda, mediana). interpretacdo de graficos e tabelas ........cccecerviiriiencnnne. 119
11. Matemdtica financeira: juros simples @ COMPOStOS. dESCONTOS € TAXAS...cuvirruirrrirrieeiiierieertee st e siee et e sbeesaeesbeesaeeeaeesaeeas 125

Nocoes de Informatica

Conceitos fundamentais: hardware, SOftware € PErifriCoS ........cviiiiiiiiiiiiee e are e e sree e e s aeeeeas 137
Aplicativos de escritério e comunicagdo: editores de texto, planilhas e apresentagGes (microsoft 365, google

WOTKSPACE) .1 eeuteetieetieeetiecete e ettt estee e teeste e beeeabeeetae e beesaseeasaeeabaesasaessseesseaesseensaeesseeasesenseeaataesaseeaseeesbeesseenseessseeseesnseesnseesneanes 138
Ferramentas de COMUNICACA0 (TEAMS, MEEL) ....ccuiiciiieiie e eciee et ete et e te et e e te e s te e sbe e e beesabeesteessbeeesaeenteesateesaeenbeessreesnas 150
Sistemas operacionais: no¢des de windows (10 e 11). organizagdo de arquivos € Pastas .....cccceeecveerieeiieesieeeseescreesineenreens 157

Sistemas MOVEIS (ANAIOIA € 10S).....ccuieiieiiiieiiieiiee et cte et e et et ee et e st e e s bt e e beesabeesteeebeeesaeebeeeaseessssenbeesataessseensaeesseensaasnseanns 165



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

6
7.
8.
9

10.
11.

iINDICE

Redes e internet: conceitos basicos de redes, internet e intranet. navegadores (chrome, firefox, edge), sites de busca... 167

Uso de e-mail (OULIOOK, WEDMAII)...c...uiiiiiiieiciie ettt s e e e e e e et e e e e ta e e e eateeesaneaeessteeesnsseessnseeeasanennnes 175
Gerenciamento e seguranca da informagado: seguranga (virus, antivirus, firewall) ........ccccceevieieiiie e, 180
[ o Tol=To 10 a 1T a N do TN [ o I- ol (U o USRS 182
Armazenamento em nuvem (0Nedrive, B00GIE AIIVE) .......coi ittt ettt ettt e e sbe e st e sbe e s be e saee e 182
Transformagdo digital: conceitos basicos de inteligéncia artificial e computagdo em NUVEM ......cccceeeiiiriiiiieniieenie e, 183

Legislacao e Etica na Administracido Publica

1. Etica no setor publico: conceito de ética na funcdo publica 189
2. Principios fundamentais da administragdo publica ...........c......... 195
3. Improbidade administrativa: nogdes da 1€i N2 8.429/1992.........ccceeiiieiiecie et eetee et et e et e et e e stae e be e et e e ere e e reeeaaeebeeearas 196
4. Transparéncia e acesso a informacgdo: no¢des da lei N2 12.527/2011 e SeUS dECretos .....cccvveeereeriieecrieeireeeteeecteeereesreeerens 206
5. Protec¢do de dados pessoais: nog¢Bes da lei geral de protecdo de dados - Igpd (lei N2 13.709/2018) ......cccveeveeeveecreerreene 213
Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo
1. NogOes de administragdo: fungGes administrativas: planejamento, organizagao, diregdo e controle.......cccceeveveeecvveennns 231
N \\[oTolo 1T e [N To [ o1 eV €= Tor- To i 7 g =Yg Tol <1 1= H SRR 239
S T Ve 14 oY (g1 d - 1o e [N 01T Yo Y- 1 USRS 243
B o [ [TV N o = Yor- o Je [ 0 =Y T AT TSR SPRPRPN 246
5. Procedimentos administrativos € manuais adminiStratiVOs ...........cooiieiiiiieiiieeie ettt 264
(ST O Ty [ [ Tor- o ol 4 1< e Yo Lo X3 SRR 267
7. Gestdo de estoque € SUPHMENTOS 08 ESCITOIO .. .uuiiicuiiii e iciee et ete e ee e et e e s tre e e srr e e e sbeeeesaeeeessaeessnteeesanteeesseeeesnnns 267
8. Organizagdo e estrutura organizacional: conceito e tipos de estrutura organizacional........cccccueeeeiuieeecieeeeciee e 268
9. Relagdes humanas e desempenho profissional. desenvolvimento de equipes de trabalho........cccccueeeeiieecciieicciee e 269
10. NogGes de cidadania € relagies PUDBIICAS. .....cocuii ittt ettt e st e e s bt e s bt e sat e e beesabeesateebeesneeens 275
11. Comunicag¢do organizacional: cComuNICaga0 INTEINA € EXTEIMA ..cuuiiiiiiiiieriie ettt ettt ettt ettt e st e et e e bt e saeeebeesaeeenaee s 277
12. Redagdo oficial de documentos. tipos de documentos adMiNiStratiVoS........c.eeviierieeiierie e 284
13. Protocolo: recep¢do, classificacdo, registro e distribuicdo de dOCUMENTOS.......cuvviiiiiieeiiee e e 297
14. Expedicdo de correspondéncia: registro @ NCaminNamMENTO........cocuiiiiiiriieriiierie ettt e s eebeesaeeenaee s 298
15. Atendimento ao publico: 4.1 qualidade no atendimento: comunicabilidade, apresentacgdo, atencgdo, cortesia, interesse,
presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, 0bjetividade........cceiciiiiiieiecee e 298
16. Postura profissional @ relagBes INTEIPESSOAIS. ...cuuuiiiiriieiiiiie ittt eeitee e eiteeeetre e s stte e e s tre e e staeeesaseeessseeessseeesasseeesseeesaseeessnseeas 302
17. Atendimento telefONICO € PreSENCIAL.......ccccueii ittt e e st e e e e tee e sateeesbaeessnraeeeantaeeennseeensseaean 303
18. Atendimento @ ClIENTES INTEINOS € EXTEINOS .....coitiiiiteiee ittt ettt et e st e e bt e ste e saee e bt e sabeesatesaseesatesabeesateenbeesabeesaeeeseesaseans 304
19. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento. eficicia no comportamento interpessoal. fatores positivos do

relacionamento. comportamento receptivo e defensivo. empatia € compreensao MULUA .....cccveeeeiveeeeiiieeecieeesieeeesieeeens 305



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

INDICE

Organizagdo e controle de documentos: nogdes de arquivologia. tipos de arquivos e métodos de arquivamento. gestao

eletrénica de documentos. digitalizagdao de documentos 311
Legislagdo especifica. leis: N2 5.517/1968; N2 5.550/1968 ........ccoceuieiuiireeirierieiteeieeteeite et eeteeeeeteesteeteesteessesseessesssesesseenseeans 320
ReSOIUCEES CFMV: N2 591/1992 ....oeeiiiieiiecieete ettt ettt ettt e et e eteeteeteebeeaeeebeeaseeteesbeesseseessaseensasteeseessesseesseessensaessenseeanan 324
NQ BE7/2007 ..veveeeeeeriestestesiesteteteteseeseeseesessessessessassassassassansassessesseseeseeseesees e et e et et et e sensensantense st e Rt e Rt eReeRe e R e eteeteatententententenes 329
N 1.102/2015 ..oviveeiesiestestesteteteteeee et eseesesseesessessassassassassessassessesseseeseeseesees e et e et et e sessassansansensesaese e st eseeReeR e et e etententenrentensenee 330
N2 1.1207/2016 ..cuvevereeresiesiesieietetet et et eseesesseesessessassassasassessassassessaseeseeseesaeseasa et et e sensassansansensensenee st eseeteeR e et e eteetentenrenrentenee 331

INQ 147572022 ..ottt ettt ettt b et b et b et e bt e e ekt ee bt e S e b et b et R e e e bt e S ekt e ARt A he A ene A e Re b e st et e st et e st ebeneebeneebeneebeneee 332



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
ANALISE DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO
DIGITAIS (E-MAILS, REDES SOCIAIS) E
MULTIMODAIS (GRAFICOS, TABELAS).

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilida-
des essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de
forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros,
artigos, propagandas ou imagens, é necessdrio que o leitor seja
capaz de entender o conteddo proposto e, além disso, atribuir
significados mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretacdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do contelddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e
0s argumentos centrais.

»A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicag¢do, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessdrio o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

a5

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de
compreensdo. Sentengas complexas, inversGes sintaticas
ou o uso de conectores como conjungBes e preposicoes
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteuldo proposto pelo autor de forma plena.

»A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou su-

gerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico,
cores diferentes podem representar categorias distintas de
dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais
de transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo
desses elementos depende do conhecimento prévio do lei-
tor sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

»Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato poderd compreender melhor

uma noticia sobre ele.

4

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crmv-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-136JN-26-CRMV-RN-AGT-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

* Contexto: O ambiente ou a situacdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

»Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensao, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

»Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndao-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais:

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de comu-
nicagdo. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como livros,
artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem verbal se
apoia em uma estrutura gramatical, com regras que organizam
as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma coesa
e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

* Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

AMOSTRA

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde hd um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Nao-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmi-
tem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

= Gestos e expressdes: Na comunicagao corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combina¢des de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a Composi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM
CONJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagGes matematicas. Na re-
presentagdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos.

Exemplo:N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sao os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos nimeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidos comoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

= N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N - {0}: conjunto dos nimeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

* Np={0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros

naturais pares.

= Ni=({1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros

naturais impares.

= P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

S e e B B e
0123456..

»Operagdes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagoes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

[0

VA4

Adigao

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico niumero todas as unidades de dois ou
mais numeros.

Exemplo: 6 +4 =10, onde 6 e 4 s3o as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagao inversa da adi¢do. A subtragdo é valida ape-
nas nos nimeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplica¢do

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo niumero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “
indicar a multiplicagdo.

. “ para

Divisao

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo n3o é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo
K d j a=0nD.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente )
7
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Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

= Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45:9=5

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo
é o produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45 =5x9

» A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdo de Naturais

Paratodoa,becem N
= Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+¢)

* Comutativa da adicdo:a+b=b+a

* Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
* Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

* Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicacdo relativamente a subtragdo:
a.(b—c)=ab-ac

* Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicacdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplo 1: Em uma grafica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e o sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3828

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Resolugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calendarios perfeitos que restaram na conta de divisao.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

Exemplo 2: Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma de-
terminada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao
final da sua apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a
seguinte tabela com os resultados da elei¢do. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

AMOSTRA

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstengoes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Resolucdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7ona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagdo
com a participagdo de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um ldpis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades,
guantas caixas de lapis e de canetas foram necessdrias para aten-
der todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolucdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo numero de lapis por
caixa: 450 + 30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo numero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

Exemplo 4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos par-
ticiparam de uma brincadeira em que formaram grupos de 6
pessoas. No final, sobrou uma quantidade de alunos que nao
conseguiram formar um grupo completo. Quantos alunos fica-
ram sem grupo completo?

(A)1

()2

()3

(D)4

(E)5

Resolucdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2 alu-
nos sobrando.

Resposta: B.

/i
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE,
SOFTWARE E PERIFERICOS

Hardware

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em sua
funcdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dispositi-
vos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

* Placa-m3e (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memoria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansao.

* Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza calculos. Ele é dividido
em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.

* Unidade Logica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes logicas.

* Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memoé-
ria volatil e temporaria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteudo ao desligar o
computador.

* Memdria ROM (Read Only Memory): Uma memdria ndo
volatil que armazena instrugées permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

* Memoria Cache: Uma memodria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

* Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avangados e jogos.

= Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para to-
dos os componentes do computador.

* Placa de Rede: Permite a conexdao do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informag&es no computador atra-
vés de teclas.

* Mouse: Facilita a interagdao com interfaces graficas.

a5

* Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagdo.
= Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
= Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usudrio.

= Impressora: Produz copias fisicas de documentos ou
imagens.

= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.

= Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
= Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

= Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

= Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.

= Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartGes de me-
moria e discos rigidos externos.

= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

= CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

= Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software

O software é a parte logica do computador, composta pelos
programas que permitem a execucdo de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicagao e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de pro-
gramas. Exemplos incluem:

//
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* Windows: Popular em computadores pessoais e empresariais.

* Linux: Sistema operacional de cddigo aberto, amplamente utilizado em servidores e por usuarios avangados.
* macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

* Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos moveis.

Software de Aplicagao
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usudrios a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
* Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e PowerPoint.

* Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari.
= Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
= Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de manutengdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:

= Antivirus: Protegem o computador contra malware.
= Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organiza¢do e manipulagdo de arquivos.
= Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que reduzem o tamanho dos arquivos.

APLICATIVOS DE ESCRITORIO E COMUNICAGAO: EDITORES DE TEXTO, PLANILHAS E APRESENTAGOES
(MICROSOFT 365, GOOGLE WORKSPACE)

Microsoft Office 365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboragédo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementagdo. Com armazenamen-
to em nuvem, sincroniza¢do automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizacdo e o trabalho em equipe, tornando as
atividades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a inte-
gragao com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagdo
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

» Word
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA

COMPORTAMENTO PROFISSIONAL NO SERVIGO
PUBLICO

O comportamento profissional no servigo publico é um dos
pilares para a construgdo de uma administragdo eficiente, ética e
transparente. Os servidores publicos desempenham fungdes es-
senciais para a sociedade, e sua conduta deve estar alinhada aos
principios da moralidade, legalidade e impessoalidade.

»A importancia do comportamento profissional no servico
publico

O comportamento profissional no servigo publico ndo se
limita apenas ao cumprimento das obriga¢des funcionais, mas
também envolve uma postura ética e comprometida com o in-
teresse publico.

O impacto do comportamento profissional na administra-
¢ao publica:

A maneira como os servidores publicos atuam influencia di-
retamente a eficiéncia e a credibilidade da administragdo publica.
Um comportamento profissional adequado traz beneficios como:

* Maior confianga da sociedade nos 6rgaos publicos

* Melhor atendimento a populagdo
* Maior eficiéncia na gestdo dos recursos publicos
* Ambiente de trabalho mais harmonioso e produtivo

Por outro lado, comportamentos inadequados podem gerar
desconfianga, desperdicio de recursos e desorganizagdo nos ser-
vigos prestados.

O papel da ética no comportamento profissional:

A ética é um fator essencial para a conduta dos servidores
publicos. O respeito as normas, a transparéncia na tomada de
decisdes e a imparcialidade sdo requisitos indispensaveis para ga-
rantir que o servigo publico atenda aos interesses da coletividade.

Os servidores devem evitar praticas como:
= Uso do cargo para obter vantagens pessoais

» Tratamento desigual entre cidaddos
* Descumprimento de normas internas
* Falta de zelo pelo patriménio publico

Manter uma conduta ética significa agir com integridade e
responsabilidade, priorizando sempre o bem comum.

a5

»Principios que regem o comportamento profissional no
servigo publico
O comportamento dos servidores publicos deve estar ali-
nhado aos principios fundamentais que regem a administracdo
publica. Esses principios garantem que a gestao publica seja efi-
ciente e transparente.

Principio da legalidade:

O servidor publico deve agir sempre de acordo com a legis-
lagdo vigente. Suas decisOes e a¢les precisam estar respaldadas
por normas legais, evitando qualquer tipo de irregularidade.

Principio da impessoalidade:

No servigo publico, as decisGes devem ser tomadas com
base no interesse coletivo, sem favorecimentos ou discriminagdo.
O servidor deve tratar todos os cidaddos de maneira igualitdria,
sem utilizar sua fungdo para beneficiar ou prejudicar alguém.

Principio da moralidade:

A administragdo publica deve seguir padrdes éticos eleva-
dos. O servidor deve atuar com honestidade e transparéncia,
garantindo que suas atitudes sejam moralmente adequadas e
compativeis com sua fungdo.

Principio da publicidade:

Os atos administrativos devem ser transparentes e acessi-
veis a populagdo. O servidor deve garantir que as informacgGes
sejam divulgadas de maneira clara e compreensivel, respeitando
os limites da lei.

Principio da eficiéncia:

A eficiéncia é um dos objetivos centrais da administragdo
publica. O servidor deve buscar sempre a melhor forma de de-
sempenhar suas fungdes, otimizando recursos e garantindo a
qualidade dos servigos prestados.

»Responsabilidade e comprometimento no exercicio da fun-
¢ao
O comportamento profissional no servigo publico exige res-
ponsabilidade e comprometimento por parte dos servidores.
Esses elementos sdo essenciais para garantir a qualidade e a con-
tinuidade dos servigos publicos.

Compromisso com a qualidade do servigo prestado:

O servidor publico deve se esforgar para desempenhar suas
funcdes da melhor forma possivel. Isso envolve:
= Cumprimento de prazos e metas estabelecidas

= Busca constante por capacitacgdo e aperfeigopamento

profissional
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» Atendimento respeitoso e eficiente ao cidadado
= Zelo pelo patriménio e pelos recursos publicos

Disciplina e respeito a hierarquia:

No servigo publico, a disciplina é fundamental para manter
a organizacdo e o funcionamento adequado das instituigdes. O
respeito as normas internas e as orientagdes dos superiores hie-
rarquicos contribui para a eficiéncia da administracgdo.

Entretanto, a hierarquia ndo deve ser um fator para justificar
abusos ou irregularidades. O servidor tem o dever de questionar
ordens que violem principios éticos e legais.

Sigilo e discrigdo profissional:

Muitas informagdes tratadas no servigo publico sdo sigilo-
sas e exigem discri¢cdo por parte dos servidores. O vazamento de
informagdes confidenciais pode comprometer a segurancga insti-
tucional e a confianga da sociedade.

Além disso, a discricdo também se aplica ao comportamento
do servidor fora do ambiente de trabalho. Atitudes inadequadas
podem afetar sua credibilidade e comprometer a imagem do 6r-
gdo publico em que trabalha.

»Consequéncias da falta de profissionalismo no servigo pu-
blico

A falta de profissionalismo pode gerar impactos negativos
tanto para a administragdo publica quanto para a sociedade.

Efeitos para a administragdo publica:

Quando os servidores ndo adotam um comportamento
profissional adequado, os érgdos publicos podem sofrer conse-
quéncias como:

* Ineficiéncia e atrasos na prestagdo de servigos

* Desorganizagao e desperdicio de recursos
= Conflitos internos entre servidores

* Falta de credibilidade e perda da confianga da populagao

SancGes disciplinares e juridicas:

Os servidores publicos estdo sujeitos a normas disciplinares
que determinam penalidades para condutas inadequadas. As
sangdes podem incluir:

= Adverténcia ou repreensao

» Suspensdo temporaria

* Demissao do cargo publico

= Responder judicialmente por atos ilicitos

O respeito as normas e a ado¢do de uma postura profissional
adequada sdo essenciais para evitar essas penalidades e garantir
um ambiente de trabalho harmonioso e eficiente.

AMOSTRA

ATITUDES NO SERVIGO E RELAGCOES INTERPESSOAIS

As atitudes dos servidores publicos no ambiente de trabalho
influenciam diretamente a qualidade dos servigos prestados a
populacdo e o funcionamento da administracdo publica. A for-
ma como os servidores se comportam, interagem com colegas e
atendem ao publico reflete o compromisso com a ética e a efici-
éncia no setor publico.

»A importancia das atitudes no servigo publico

O servigo publico exige ndo apenas conhecimento técnico,
mas também atitudes compativeis com a responsabilidade da
fungdo. O comportamento dos servidores impacta diretamente
a imagem da administragdo publica e a percepgdo da sociedade
sobre a qualidade dos servicos prestados.

Como as atitudes impactam a administragao publica:

A postura dos servidores influencia diversos aspectos do fun-
cionamento do setor publico, incluindo:

= Eficiéncia na execugao das tarefas: Servidores proativos e

comprometidos contribuem para a agilidade e a qualidade

dos servigos.

= Ambiente organizacional saudavel: Atitudes respeitosas
e colaborativas promovem um ambiente de trabalho mais
produtivo.

= Satisfacdo do cidadao: Um atendimento cordial e eficiente
fortalece a confianca da populagdo nos érgdos publicos.

= Cumprimento de normas e diretrizes: Servidores que se-
guem principios éticos evitam conflitos e irregularidades no
servigo publico.

A adogdo de atitudes adequadas melhora o desempe-
nho da equipe e garante uma administracdo mais eficiente e
transparente.

Principios que orientam as atitudes no servigo publico:

Alguns principios fundamentais devem orientar as atitudes
dos servidores no exercicio de suas fungdes:

= Respeito: Tratar colegas e cidaddos com educagdo e

cordialidade.

* Imparcialidade: Atender a todos de forma igualitdria, sem
discriminagao.

= Responsabilidade:
assumidos.

Cumprir prazos e compromissos

= Comprometimento: Buscar sempre a melhor qualidade no
trabalho realizado.

= Cooperagdo: Trabalhar em equipe para alcangar melhores
resultados.

Esses principios ajudam a criar um ambiente de trabalho
harmonioso e produtivo, beneficiando tanto os servidores quan-
to os cidaddos atendidos.
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES
ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

FUNGCOES DE ADMINISTRACAO

»Planejamento, organizagao, dire¢do e controle

PLANEJAMENTO | -

\

E Y

ORGANIZACAD

g

CONTROLE

.

DIREGAO

x,

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propésito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameacas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultardo na construgao de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

* Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

* Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las
totalmente;

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agoes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

* Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagGes
quanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo ldalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-
rem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

= Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da
organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as
acOes em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragdo de esforgos;
= Define parametros para controle e avaliagdo;
= Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizacdo.
»Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:
= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;
= Foco em longo prazo;

= Requer uma analise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missao, visdo e valores;

= Diagn0stico estratégico (interno e externo);
= Formulagdo da estratégia;
* Implementacdo;

= Acompanhamento e controle.
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»Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade, vol-
tado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

»Planejamento Operacional (ou de Chdo de Fabrica)

Com menor complexidade, estd voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

= Detalhamento preciso das a¢Ges a serem realizadas;

* Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

* Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
T

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

T

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

»Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da defini¢do da sua
identidade institucional.

Negocio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

g5
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Missao:

E a razdo de existir da organizagdo. Representa sua fun-
¢do essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negocio,
sendo por meio dele que a organizagdao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem cardter mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

S3do os principios e crengas fundamentais da organizagao.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

»Analise SWOT

A anadlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), é uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa andlise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que estd inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagdo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

= Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizacdo e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: Condi¢des externas favoraveis.

= Ameacgas: Riscos e obstaculos externos.

»Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que conside-
ra trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:
= Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.
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