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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

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

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

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




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

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensado refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informacdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensado
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
J4 a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informacgoes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informagGes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

/

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢éo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
upn . 3 P . ~ . .

Em “A” — Errado: o texto € sobre direito a educacdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

7


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ams-itapecerica-auxiliar-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-015AG-26-ITAPECERICA-SP-AUX-ADM

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

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

SINONIMOS E ANTONIMOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar
os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si.
Conhega as principais relagdes e suas caracteristicas:

> Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

Ja as palavras anténimas s3o aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Parénimos e homo6nimos
As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (exten-
sdo); trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa)
X manga (fruta).

As palavras homofonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homadgrafas s3o aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes.
Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

» Polissemia e monossemia
As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase.
Ex.: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

> Denotagao e conotagao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresen-

tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

/
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Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperonimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hiponimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanga no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

> Arcaismo
Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
que ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente.
Ex.: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-
-las em quatro tipos:

= Figuras de Palavras (ou semanticas);

= Figuras Sonoras;

» Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);

* Figuras de Pensamento.

FIGURAS DE PALAVRAS

1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

» Metafora

E um tipo de comparagdo (mental) sem uso de conectivos
comparativos, com utilizagdo de verbo de ligacdo explicito na fra-
se. Consiste em usar uma palavra referente a algo no lugar da
caracteristica propriamente dita, depreendendo uma relagdo de
semelhancga que pode ser compreendida por conta da flexibilida-
de da linguagem.

Ex.:“Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

» Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido proprio de
outra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua.

Se a metdfora surpreende pela originalidade da associagdo de
s 1 https://bit.ly/37nLTfx

[g5520)
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...}, (N € Z); o conjunto dos

opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N Z (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo Representacao Descri¢cao
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ 7+ Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ 7%+ Conjunto dos numeros inteiros positivos
Z_ Conjunto dos niumeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos niumeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
= Médulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-

dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois niUmeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-

gem (zero).
-4 > 44
| : POSITIVOS
8 -7 6 5[4 3 -2 -1 0 +1 42 +3 +4 +5 +6 +7 +8
[
i

L e e [ [ T p N e

R

I liasla=rmlsayeslesl el as]
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =
OPERAGCOES

» Soma ou Adi¢do: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de

perder.

{‘ auostulas a— j
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= Atengdo: O sinal (+) antes do numero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (—) antes do niUmero negativo nunca
pode ser dispensado.

* Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
queremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtra¢do é a operagdo in-
versa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

* Atengdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tém o seu si-
nal invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

1. (FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utiliza-
dos em atividades educativas, bem como da preservagdo predial,
realizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “ati-
tudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como posi-
tiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva
e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como
positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos
atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢do de numeros/fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

» Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do di-
videndo pelo mddulo do divisor.

Atengdo:

= 1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é asso-

ciativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento

neutro.

= 2) Ndo existe divisdo por zero.

= 3) Zero dividido por qualquer niumero inteiro, diferente de

zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por

zero é igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

= Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo;

= Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

V4
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Exemplo:

1. (PREF. DE NITEROI)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica
pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui uma
espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura
de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livros de 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

* Potenciagdo: A poténcia a" do numero inteiro g, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é deno-
minado a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax
..Xxa, aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:
= Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro
positivo.
= Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
numero inteiro positivo.

= Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

» Propriedades da Potenciagdo
= 1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e somam-se os expoentes. (—a)3 . (—a)6 = (—a)3+6 =
(—a)9
= 2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)8 : (-a)6 = (-a)8 — 6
=(-a)2
= 3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se os expoentes. [(-a)5]2 = (-a)5 . 2 = (-a)10
= 4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)1 =
-ae(+a)l=+a
= 5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal.(+a)0=1e(-b)0=1
m
» Conjunto dos nimeros racionais — Q -
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma n ,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de

m por n.
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS EM SUA VERSAO MAIS RECENTE: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA
DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRA-
MAS E APLICATIVOS, INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, ar-
mazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

— —_ — —_
Iy L 9 - Iy
Vil St J017 Visual Seudis 2019 A5kt Presmtaticent Toom
Delaultadp Srkrdhm e

Databasel. st

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

= Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos,

fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

« v A » Este Computador » Disco Local (C) » Escola
MNome Data de modificagdo Tipo Tamanho
# Acesso rapide
solugio Pasta Pasta de arquivos
@ OneDrive ] textoutxt arquive Documento de Te... 0KB
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Area de trabalho

inf tela

2.PNG

R Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V", estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.
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B o computine b
A A Reconar x _I 15 ove em = W
L s Copiar caminho * 7] Fécil acesso -
Fixsr o Coplai Colar 1 Mover Copiar  [achar Renomess  Nova Propriedades
Aresa rigid (5] Crlar waio parae pane pasta -
Ares de Transferéncia Quganizar hovo Abr
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS: ORGANIZAGAO E EXECU-
GAO DE SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINAS ADMINISTRATIVAS: CONCEITO E IMPORTANCIA

Rotinas administrativas sdo atividades recorrentes que fa-
zem parte do funcionamento didrio de uma institui¢do. Elas
organizam o trabalho, mantém o fluxo de informacgdes, garantem
controle de documentos e apoiam a execu¢do das atividades
institucionais. Embora muitas vezes sejam repetitivas, nao de-
vem ser tratadas como tarefas mecanicas sem importancia.
Pelo contrério, sdo fundamentais para a eficiéncia e a seguranga
administrativa.

Entre as principais rotinas administrativas estdo o atendi-
mento ao publico, o recebimento de documentos, o registro de
informacgdes, o controle de correspondéncias, o arquivamento,
a elaboracdo de planilhas, a organizacdo de agendas, o apoio a
reunioes, o envio de comunicados, a emissdao de documentos
simples, a atualizagdo de cadastros e o acompanhamento de
prazos.

A importancia das rotinas administrativas esta na continui-
dade. Uma instituicdao funciona melhor quando as atividades
essenciais sdo realizadas de forma regular, previsivel e organi-
zada. Se documentos ndo sdo registrados, se mensagens nao
sdo respondidas, se arquivos ndo sdo atualizados ou se prazos
nao sdo acompanhados, o funcionamento da organizagdo fica
comprometido.

As rotinas também facilitam o controle. Ao registrar entradas
e saidas de documentos, por exemplo, é possivel saber quando
determinado documento chegou, quem o recebeu, para onde foi
encaminhado e qual sua situagdo atual. Esse controle evita extra-
vios, atrasos e duvidas sobre responsabilidades.

A padronizagdo é uma caracteristica importante das rotinas
administrativas. Quando uma tarefa é feita sempre com critérios
semelhantes, a chance de erro diminui. Por exemplo, se toda
correspondéncia recebida deve ser registrada em sistema, proto-
colada e encaminhada ao setor responsavel, torna-se mais facil
rastrear sua tramitagao.

Mesmo padronizadas, as rotinas exigem atengdo. O profis-
sional administrativo precisa conferir dados, verificar nomes,
datas, anexos, assinaturas, destinatdrios e prazos. A repeti-
¢do ndo deve levar ao descuido. Muitas falhas administrativas
ocorrem justamente em tarefas consideradas simples, mas que
exigem precisao.

As rotinas administrativas também contribuem para a
memdria institucional. Registros, atas, relatérios, arquivos e
controles documentam decisGes, solicitagdes, atendimentos e
providéncias. Essa memdria permite consultar informagdes pas-
sadas, comprovar atos e dar continuidade ao trabalho.

/

Outro aspecto relevante é a integracdo entre rotinas. O
atendimento ao publico pode gerar protocolo de documentos. O
protocolo pode iniciar tramitagdo. A tramitagdo pode exigir regis-
tro em planilha. O registro pode gerar prazo de resposta. O prazo
pode exigir acompanhamento. Assim, uma rotina se conecta a
outra, formando processos administrativos.

A tecnologia pode auxiliar bastante nas rotinas admi-
nistrativas. Sistemas digitais, planilhas eletrénicas, agendas
compartilhadas, e-mails institucionais e plataformas de gestao
ajudam a controlar informagdes. No entanto, a tecnologia ndo
substitui organizacdo, responsabilidade e conferéncia humana.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

O planejamento das atividades administrativas consiste em
organizar previamente o que deve ser feito, de que maneira, por
quem, com quais recursos e em qual prazo. Planejar é uma agdo
essencial para evitar improvisos, atrasos, acumulo de tarefas e
perda de informagdes. No trabalho administrativo, o planeja-
mento transforma demandas dispersas em agdes organizadas.

O primeiro passo do planejamento é identificar as ativida-
des. O profissional precisa saber quais tarefas sdo didrias, quais
sdo periodicas e quais sdo eventuais. Atividades diarias podem
incluir atendimento, verificagdo de e-mails, recebimento de
documentos e atualizagdo de registros. Atividades periddicas
podem envolver relatérios mensais, fechamento de planilhas, or-
ganizagdo de arquivos ou reunides. Atividades eventuais podem
surgir por demanda especifica.

Depois, é necessario definir prioridades. Nem toda tarefa
tem o mesmo grau de urgéncia ou importancia. Uma demanda
com prazo legal ou institucional curto deve ser tratada com aten-
¢do imediata. Uma solicitagdo simples, mas sem prazo urgente,
pode ser organizada para momento adequado. A priorizagao evi-
ta que tarefas importantes sejam deixadas para depois.

O planejamento também exige controle de prazos. Prazos
devem ser registrados em agenda fisica, digital, planilha ou sis-
tema proprio. Confiar apenas na memoria é arriscado. Uma boa
pratica é criar alertas, listas de acompanhamento e revisdes peri-
ddicas das pendéncias.
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A organizagdo dos recursos também faz parte do plane-
jamento. Antes de uma reunido, por exemplo, é necessario
verificar sala, equipamentos, pauta, lista de participantes, do-
cumentos, materiais de apoio e registro de presencga. Antes de
arquivar documentos, é necessario garantir classificagao, identi-
ficacdo e local adequado. Antes de responder uma demanda, é
preciso reunir informacgdes confidveis.

O planejamento deve prever imprevistos. Em ambientes
administrativos, surgem demandas urgentes, atendimentos ines-
perados, problemas técnicos, auséncia de colegas e mudangas
de orientagdo. Por isso, é importante deixar margem de orga-
nizagdo, manter registros atualizados e evitar concentragdo de
informagdes em uma Unica pessoa.

A divisdo de tarefas também precisa ser planejada. Em equi-
pes, as atividades devem ser distribuidas de forma equilibrada,
considerando atribuicBes, competéncias e disponibilidade.
Quando todos sabem suas responsabilidades, o trabalho flui
melhor.

Ferramentas simples podem ajudar no planejamento. Listas
de tarefas, agendas, quadros de acompanhamento, planilhas,
checklists e sistemas eletronicos sdo recursos Uteis. Um checklist,
por exemplo, ajuda a garantir que todas as etapas de uma ativi-
dade sejam cumpridas, como conferir anexos antes de enviar um
documento.

O planejamento também deve ser avaliado. Ao final de um
periodo, a equipe pode verificar o que funcionou, o que atrasou,
quais dificuldades ocorreram e que melhorias podem ser feitas.
Planejamento ndo é algo fixo; ele deve ser ajustado conforme a
realidade.

EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DAS ROTINAS

A execugdo das rotinas administrativas € o momento em
gue o planejamento se transforma em agao. Executar bem uma
rotina significa seguir procedimentos, cumprir prazos, registrar
informagdes corretamente, comunicar encaminhamentos e veri-
ficar se a tarefa foi concluida. A qualidade da execuc¢do depende
de atencdo, responsabilidade e método.

Uma rotina administrativa ndo deve ser feita de maneira
automatica, sem conferéncia. Ao receber um documento, por
exemplo, é necessario verificar remetente, destinatario, data,
assunto, anexos e necessidade de protocolo. Ao responder um
e-mail, é preciso conferir se a mensagem esta clara, se os anexos
foram inseridos e se o destinatario esta correto. Pequenos des-
cuidos podem gerar problemas maiores.

O acompanhamento é tdo importante quanto a execugdo.
Encaminhar um documento nao significa que o processo termi-
nou. Muitas vezes, é preciso acompanhar se o setor responsavel
recebeu, se analisou, se respondeu e se o prazo foi cumprido.
Sem acompanhamento, demandas podem ficar paradas.

Uma boa pratica administrativa é registrar o andamento das
atividades. Isso pode ser feito em sistema, planilha, agenda, li-
vro de protocolo ou outro instrumento adotado pela instituicao.
O registro deve indicar data, responsavel, providéncia tomada,
destino e situagdo. Esse controle facilita consultas futuras e evita
perda de informagdes.

AMOSTRA

O acompanhamento de pendéncias deve ser periddico. O
profissional pode reservar momentos do dia ou da semana para
verificar o que estd em aberto, o que esta préximo do prazo, o
que depende de resposta e o que ja foi concluido. Essa pratica
reduz riscos de esquecimento.

A comunicagdo durante a execugao é essencial. Se uma tare-
fa depende de outro setor, a solicitacao deve ser clara. Se houver
atraso, é importante informar a chefia ou a equipe responsavel.
Se faltar documento, deve-se solicitar complementagdo. A co-
municagdo evita mal-entendidos e permite corre¢do rapida de
problemas.

A execugdo das rotinas também exige organizagdo fisica e
digital. Documentos em papel devem ser separados, identifica-
dos e guardados em local adequado. Documentos digitais devem
ser nomeados corretamente, salvos em pastas organizadas e
protegidos conforme sua natureza. Arquivos desorganizados difi-
cultam a execugdo e o acompanhamento.

Outro ponto importante é a continuidade. Quando um
profissional se ausenta, a rotina deve continuar. Para isso, os
procedimentos precisam estar registrados e compreensiveis. A
auséncia de organizagdo causa dependéncia excessiva de uma
Unica pessoa, o que fragiliza a instituigdo.

A execucdo eficiente também depende de postura profissio-
nal. Pontualidade, discri¢ao, cordialidade, atengdo aos detalhes e
disposicao para colaborar fazem diferenga no cotidiano adminis-
trativo. O modo como a rotina é executada influencia a imagem
da instituigdo.

CONTROLE DE INFORMAGOES E REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

O controle de informagBes e registros administrativos é
essencial para a seguranga, a transparéncia e a eficiéncia insti-
tucional. InformagbGes bem registradas permitem acompanhar
atividades, comprovar agGes, localizar documentos, responder
demandas e tomar decisGes. Sem controle, a instituigdo fica vul-
neravel a erros, retrabalho e perda de memadria administrativa.

Os registros administrativos podem assumir diferentes
formas: planilhas, livros de protocolo, sistemas eletrdnicos, re-
latdrios, atas, formuldrios, e-mails, memorandos, cadastros,
agendas, listas de presenca, controles de estoque e arquivos fisi-
cos ou digitais. Cada tipo de registro tem finalidade prépria.

Um bom registro deve ser claro, completo e confidvel. Deve
conter informagBes necessarias, como data, identificagdo do
responsavel, assunto, providéncia tomada, prazo e situagao.
Registros incompletos dificultam o acompanhamento. Por exem-
plo, anotar apenas “documento enviado” ndo é suficiente se ndo
houver indicagdo de para quem foi enviado, quando e por qual
meio.

O controle de informacSes também evita duplicidade.
Quando dados sdo registrados em locais diferentes sem in-
tegracdo, podem surgir versdes divergentes. Uma planilha
desatualizada, um cadastro com enderego antigo ou um docu-
mento salvo em pasta errada podem causar falhas. Por isso, é
importante definir fontes oficiais de informacao.
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