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

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br
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Disponivel nas versées impressa e digital,
comenvic imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferenga na sua
jornada até a APROVAGAO.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes

morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncdo,
interjei¢cdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.
Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
ADJETIVO Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Menina inteligente...
Sofre variagdo em nimero, género e grau Roupa azul-marinho...
Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
ADVERBIO Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
N3do sofre variagdo A mulher trabalha muito.
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
CONJUNGAO Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
N3&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
INTERJEICAO Exprime reagdes emotivas e sentimentos Ah! Que calor...
N3do sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
NUMERAL Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Posso ajudar, senhora?
Varia em género e nimero Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragao Espero por vocé essa noite.
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
VERBO Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza Ana se exercita pela manha.

Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,
numero, pessoa e voz.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo

Todos parecem meio bobos.
Chove muito em Manaus.
A cidade é muito bonita quando vista do alto.

SUBSTANTIVO

> Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagbes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:
* Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados.

Ex.: mulher; gato; cidade...

1
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* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve
para especificar e particularizar.

Ex.: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

= Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plu-
ral, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de
uma mesma espécie.

Ex.: matilha; enxame; cardume...

= Concreto: nomeia algo que existe de modo independente
de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.).

Ex.: menina; cachorro; praga...

= Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desig-
nando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc.

Ex.: saudade; sede; imaginagdo...

* Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras.
Ex.: livro; dgua; noite...

 Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s).
Ex.: pedreiro; livraria; noturno...

= Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um
radical).

Ex.: casa; pessoa; cheiro...

* Composto: nomes formados por mais de uma palavra
(mais de um radical).

Ex.: passatempo; guarda-roupa; girassol...

» Flexao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um
dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino
e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -o ou -a, respectivamente (Ex: menino /
menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia
/ acentuacido (Ex: avd / avd), e aqueles em que ha auséncia ou
presenca de desinéncia (Ex: irm&o / irm3; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma for-
ma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto
a0 género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que
o0 acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em
epiceno (refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pesso-
as) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com
alguns substantivos quando usados no masculino ou no femini-
no, trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo
“o fruto X a fruta” temos significados diferentes: o primeiro diz
respeito ao érgdo que protege a semente dos alimentos, enquan-
to o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

AMOSTRA
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> Flexdao de numero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singu-
lar, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar
(Ex: bola; escada; casa) ou no plural, usado para designar maio-
res quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo
representado, geralmente, com o acréscimo da letra S ao final
da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de
modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir
do contexto, pelo uso do artigo adequado (Ex: o lapis / os lapis).

» Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determi-
nado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em
aumentativo e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica gran-
deza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande /
menino pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou
diminuigo, é considerado sintético (Ex: menindo/menininho).

Novo ACORDO ORTOGRAFICO

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua
Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes
préprios de pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios),
animais, acidentes geograficos, instituicdes, entidades, nomes
astronémicos, de festas e festividades, em titulos de periddicos e
em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J3a as letras minusculas podem ser usadas em dias de sema-
na, meses, estagdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minus-
cula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do
saber, disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e
em palavras de categorizagao.

ADIJETIVO

Os adjetivos podem ser simples (educado) ou compostos
(mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles
podem flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (en-
gracado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aque-
les que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua
nacionalidade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locugdes adjetivas, isto &,
conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o
substantivo. Sdo formadas, em sua maioria, pela preposi¢dao DE
+ substantivo:

* de crianga = infantil

* de mae = maternal

= de cabelo = capilar

» Variagao de grau
Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem én-

fases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e
superlativo.
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RACIOCINIO LOGICO

RESOLUGCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRAGCOES

> Fragdes e Operagoes com Fragoes

Uma fragdo é um nimero que pode ser representado
na forma a/b, onde “a” é o numerador e “b” é o denomina-
dor, com a condi¢do de que “b” seja diferente de zero. Ela
representa uma divisao em partes iguais. Veja a figura:

O numerador representa a quantidade de partes que
foram tomadas do total da unidade dividida.

O denominador representa a quantidade de partes
iguais em que a unidade foi dividida. Lé-se: um quarto.

Fique Ligado:
* Fragdes com denominadores de 1 a 10: meias, tercas,
quartas, quintas, sextas, sétimas, oitavas, nonas e décimas.
* Fragdes com denominadores poténcias de 10: décimas,
centésimas, milésimas, décimas de milésimas, centésimas
de milésimas, etc.
= Denominadores diferentes dos mencionados anterior-
mente: indica-se o numerador e, em seguida, o denominador
seguido da palavra “avos”.

Tipos de fragdes
* Fragdes Proprias: numerador é menor que o denomina-
dor. Ex.: 7/15
* Fragdes Improéprias: numerador é maior ou igual ao deno-
minador. Ex.: 9/7
* FragOes aparentes: numerador é multiplo do deno-
minador. Elas pertencem também ao grupo das fragOes
imprdprias. Ex.: 6/3
* Fragdes mistas: nUmeros compostos de uma parte inteira
e outra fraciondria. Podemos transformar uma fragdo impré-
pria na forma mista e vice-versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um
doze avos)
* FragOes equivalentes: duas ou mais fracGes que apresen-
tam a mesma parte da unidade. Ex.: 4/8 = 1/2
* FragOes irredutiveis: fragdes onde o numerador e o deno-
minador sdo primos entre si. Ex.: 7/13;

s

o)

Operag¢oes com fragoes

Adicdo e Subtracdo
* Com mesmo denominador: conserva-se o denominador e
soma-se ou subtrai-se os numeradores.

* Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao
mesmo denominador através do mmc entre os denomina-
dores. Usamos tanto na adi¢do quanto na subtragdo.

B ey Ty
XCQ X(5 _ 1815 _

9 7o 3+3_
3 2 6 B=8%

1
2

O mmc entre os denominadores (3,2) = 6

Multiplicacdo e Divisdo
» Multiplicagdo: é produto dos numerados pelos denomina-
dores dados. Ex.:

o O I O o e JOORR, TS
5 3 5-8-3 120 |15

T

simplificando por 8

s ]

* Divisdo: é igual a primeira fragdo multiplicada pelo inverso
da segunda fragdo. Ex.:

= Obs.: Sempre que possivel podemos simplificar o resul-
tado da fracdo resultante de forma a torna-la irredutivel.

Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na
forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas
maneiras possiveis:

12) O numeral decimal obtido possui, apés a virgula, um
numero finito de algarismos. Decimais Exatos:
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22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente
Decimais Periédicos ou Dizimas Periddicas:

[uny

— =0,333...

w

Representacdo Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:
1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do niumero decimal dado.
Ex.: 0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
= Simples: o seu periodo é composto por um mesmo numero ou conjunto de nimeros que se repete infinitamente. Exemplos:

0,4444...
Periodo 4 (1 algorismo)
4
0,444..= 9
0,313131...
Periodo 31 (2 algorismos)
31

0,313131...= 99

0,278278278...

Periodo 278 (3 algorismos)

278

0,278278278...= 999

Y
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CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

HISTORIA E GEOGRAFIA DO BRASIL E DO ESTADO DE SANTA CATARINA

HISTORIA DO ESTADO DE SANTA CATARINA!

» Povos origindrios e ocupagdo pré-colonial
Antes da chegada dos europeus, o territério que hoje corresponde ao estado de Santa Catarina era habitado por diversos povos
indigenas, com destaque para as etnias Kaingang, Xokleng e Guarani. Esses grupos possuiam formas préprias de organizagao social,
econdmica e cultural, baseadas na caga, pesca, coleta e agricultura rudimentar.
A presenga indigena é fundamental para compreender a formagao inicial do territdrio, uma vez que muitos caminhos, praticas e
conhecimentos foram posteriormente apropriados pelos colonizadores.

Ocupacdo indigina no estado
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» Chegada dos europeus e inicio da colonizagido
O contato com os europeus teve inicio no século XVI, quando navegadores portugueses e espanhdis passaram pela regido. No
entanto, a ocupacgdo efetiva comegou apenas no século XVII, com a fundagdo de povoados estratégicos como S3o Francisco do Sul e
Laguna.
No século XVIII, a Coroa Portuguesa incentivou a imigracdo de agorianos para o litoral catarinense. Esses colonos desempe-
nharam papel central na consolidagdo da ocupacdo, introduzindo praticas agricolas, religiosas e culturais que ainda hoje marcam a
identidade do estado.

» Expansao para o interior e formagdo de nucleos urbanos
Ainteriorizagdo do territdrio ocorreu principalmente a partir da segunda metade do século XVIII, com a criagao de nucleos como
Lages, que tinham fungdo estratégica de ligagdo entre o Sul e o Sudeste do Brasil.
Essa expansdo foi inicialmente limitada pelo relevo e pelas dificuldades de acesso, mas abriu caminho para o desenvolvimento
posterior das regiGes do planalto e do oeste catarinense.

> Imigragdo europeia e desenvolvimento econémico

No século XIX, especialmente durante o Segundo Reinado, o Brasil incentivou a imigragao europeia para ocupar e desenvolver o
territdrio. Santa Catarina recebeu grande numero de alemaes, italianos, belgas e outros povos.

Esses imigrantes fundaram colGnias que se tornaram importantes centros econémicos e culturais, como:

= Blumenau, com forte influéncia alema

= Joinville, originada da col6nia Dona Francisca

* Brusque, importante polo téxtil

= Regides italianas no sul e no Vale do Itajai

Essas colonias foram fundamentais para o desenvolvimento industrial e agricola do estado.

» Conflitos histdricos e consolidagdo territorial
Santa Catarina foi palco de diversos conflitos importantes, que contribuiram para sua formacdo politica e territorial. Entre eles,
destacam-se:
= Disputas entre Portugal e Espanha, resolvidas pelo Tratado de Santo Ildefonso (1777)

* Revolugdo Farroupilha, com a criagdo da Republica Juliana em Laguna (1839)

= Revolugdo Federalista, no final do século XIX
= Guerra do Contestado (1912-1916), envolvendo disputas por terra e exclusao social
ApOds a Guerra do Contestado, em 1916, foi firmado o acordo que definiu definitivamente os limites territoriais do estado.

GEOGRAFIA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

> Localizagao e divisao territorial
Santa Catarina estd situada na regido Sul do Brasil, totalmente ao sul do Trépico de Capricdrnio, o que a insere na zona tempera-
da. Possui drea aproximada de 95.736 km? e é composta por 295 municipios.
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INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE COMPUTAGAO: COMPONENTES DE HARDWARE E SOFTWARE DE COMPUTADORES

A informatica é a drea relacionada ao tratamento automatico da informacgdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar
resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a informatica ndo estad presente apenas em computadores pessoais, mas também
em celulares, caixas eletronicos, sistemas bancdrios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

Para compreender a informatica, é essencial diferenciar dado e informagdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretacdo imediata. A informacdo surge quando esses dados sdo organizados, processados e
analisados dentro de um contexto. Por exemplo, uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema calcula médias, gera
relatérios e indica o desempenho dos alunos, esses dados se transformam em informagao util.

» Hardware e software

Partes fisica e logica do sistema

Todo sistema computacional depende da integracdo entre hardware e software. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, aos componentes que podem ser tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software corresponde a
parte logica, formada por programas, sistemas, aplicativos e instru¢es que orientam o funcionamento da maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagdo didatica entre esses dois elementos fundamentais.

Aspecto Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte légica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visto fisicamente Existe como instrugdes, codigos e
programas
Fungao Executar operagoes fisicas e permitir Controlar, organizar e orientar o hardware
interagdo
Exemplos Monitor, teclado, mouse, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus e aplicativos
Problemas comuns Quebra, superaguecimento, mau contato Travamentos, virus, incompatibilidade ou
ou desgaste erro de atualizagao

Funcionamento integrado

Hardware e software sdo complementares. Um computador sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento do
computador depende da agdo conjunta entre componentes materiais e instrugdes logicas.

HARDWARE: COMPONENTES Fisicos Do COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pecgas internas,
periféricos, placas, cabos, conectores, unidades de armazenamento e equipamentos de comunica¢do. Diferentemente do software,
que corresponde aos programas e instrugdes, o hardware representa a parte material do sistema, ou seja, aquilo que possui existéncia
fisica e pode ser instalado, removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as operagdes solicitadas pelo software. Quando o usuario abre um programa,
digita um texto, move o mouse ou imprime um documento, diversos componentes fisicos trabalham em conjunto para transformar

comandos em resultados visiveis. )
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> Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungdo

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
relacionando cada grupo a sua fungdo no funcionamento do
computador.

(GEDCE Fungdo principal Exemplos
hardware
Processamento Executa Processador e placa
instrugdes, de video
calculos e
operagoes ldgicas
Memoria Mantém dados RAM, ROM e
temporarios memoria cache
ou instrugdes
essenciais
Armazenamento Guarda arquivos, | HD, SSD, pen drive e
programas cartdo de memoria
e sistema
operacional
Entrada Permite inserir Teclado, mouse,
dados e comandos | scanner, microfone
no computador e camera
Saida Apresenta Monitor,
resultados ao impressora, caixas
usudrio de som e projetor
Integragao Conecta e organiza Placa-mde,
a comunicagao barramentos,
entre portas e conectores
componentes

» Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memoria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instrugBes. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memoria, armazenamento e periféricos. A memdria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservacdo e refrigeracdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

Software é o conjunto de instrugGes, programas, dados e
procedimentos légicos que orientam o funcionamento de um
sistema computacional. Enquanto o hardware corresponde aos
componentes fisicos, como processador, memdria, teclado e
unidades de armazenamento, o software determina quais ope-
ragdes esses componentes devem executar.

Loﬁf;éo\
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Hardware e software sdo interdependentes. Um computador
fisicamente funcional ndo realiza tarefas Uteis sem programas, e
um software somente pode ser executado quando existe infraes-
trutura de hardware compativel.

Programa, aplicativo e sistema

Programa é uma sequéncia organizada de instrugdes criada
para executar determinada tarefa. Aplicativo é um software vol-
tado diretamente as necessidades do usuario, como um editor
de textos ou navegador. Sistema é um conceito mais amplo e
pode reunir vdrios programas, mddulos, dados, usuarios e pro-
cessos relacionados.

Um software pode ser simples, como uma calculadora, ou
extremamente complexo, como um sistema operacional, um ERP
ou uma plataforma bancaria.

» Codigo-fonte e codigo executavel

Codigo-fonte é a representacdo do programa escrita em lin-
guagem de programagdo compreensivel por desenvolvedores.
Para que seja executado pelo computador, esse cddigo precisa
ser traduzido ou processado de alguma maneira.

Em linguagens compiladas, um compilador transforma
o cédigo-fonte em cddigo executdvel ou intermedidrio antes
da execugdo. Em linguagens interpretadas, um interpretador
processa as instrugdes durante a execugdo. Existem também
modelos hibridos, nos quais o cddigo é convertido para uma re-
presenta¢do intermediaria posteriormente executada por uma
maquina virtual.

» Classificagdao dos softwares

A classificagdo depende da finalidade desempenhada. Entre
as categorias mais importantes estdo:

= Software de sistema: administra recursos do computador

e fornece ambiente para outros programas.

= Software aplicativo: realiza tarefas diretamente relaciona-

das as necessidades do usuario.

= Software utilitario: executa atividades auxiliares de manu-

tengdo, protec¢ao ou organizagao.

= Software de programagdo: fornece ferramentas para de-

senvolvimento de outros programas.

= Driver: permite que o sistema operacional se comunique

adequadamente com determinado dispositivo.

» Middleware: atua como camada intermedidria facilitando

a comunicagdo entre aplicagdes ou servigos.

= Software embarcado: integra-se a equipamentos cuja fun-

¢do principal ndo é necessariamente a computac¢do de uso

geral.

Firmware

Firmware é software armazenado em memdria ndo volatil
e intimamente associado ao funcionamento de um dispositivo.
Ele controla operag¢des de baixo nivel e pode estar presente em
roteadores, impressoras, placas-mde, cameras e dispositivos
eletrdnicos.

Embora esteja fortemente ligado ao hardware, firmware
continua sendo software.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACOES: A NATURE-
ZA DAS ORGANIZAGOES

A administracdo é uma ciéncia e uma pratica importante
para o sucesso de qualquer organizagdo, seja ela uma empresa,
uma entidade governamental, uma ONG ou uma instituigdo edu-
cacional. Envolve o planejamento, a organizagao, a dire¢do e o
controle dos recursos para alcancgar objetivos especificos. Para
entender melhor o papel da administragdo nas organizagdes, é
essencial explorar seus conceitos basicos.

» O que é Administragao?

A administracdo pode ser definida como o processo geral
de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos,
financeiros e materiais de uma organiza¢do para alcancar seus
objetivos de maneira eficiente e eficaz. Esta definicdo reflete a
natureza multifacetada da administragdo, que envolve a exe-
cucdo coordenada de vdrias fungbes inter-relacionadas para
garantir que a organizagdo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento é o primeiro passo essencial no processo
administrativo. Ele envolve a definicdo de metas claras e a for-
mulagdo de estratégias detalhadas para alcangar essas metas.
Durante o planejamento, os gestores devem avaliar o ambien-
te interno e externo da organizagao, identificar oportunidades e
ameagas, e prever 0s recursos necessarios para a execug¢ao das
estratégias. O planejamento também inclui a criagdo de um cro-
nograma e a definicdo de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a fungdo de organizagdo trata da estruturagdo
e alocagdo dos recursos disponiveis. Isso inclui a criagdo de uma
estrutura organizacional que define claramente as responsabili-
dades, a hierarquia e os fluxos de comunicagdo. A organizagdo
envolve a coordenagdo das atividades e a divisdo das tarefas
entre os membros da equipe de maneira a otimizar o uso dos
recursos e garantir que cada func¢do e responsabilidade este-
ja bem atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da
organizagao.

Adiregdo, ou lideranga, é a fungdo que se concentra em guiar
e motivar a equipe para executar as tarefas e alcangar as metas
estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicagdo clara das
expectativas e instrugdes, mas também a capacidade de inspirar
e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho
positivo e resolver conflitos que possam surgir. A lideranga efi-
caz é essencial para assegurar que todos os membros da equipe
estejam alinhados com a visdo e os objetivos da organizagdo e
trabalhem em conjunto para alcangar o sucesso.

Por fim, o controle é a fungdo administrativa que garante
gue a organizagdo esteja no caminho certo para alcangar seus
objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempe-
nho organizacional e a comparagdo dos resultados reais com
os objetivos planejados. O controle inclui a andlise de relaté-
rios e indicadores de desempenho, a identificacdo de desvios e
problemas, e a implementagdo de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungdo assegura que a organizagdo se ajuste as
mudangas e mantenha o foco nas metas estabelecidas, permitin-
do a melhoria continua e a adaptagdo as novas condigdes.

Essas quatro fungGes — planejamento, organizagao, diregdo e
controle —sdo integradas e interdependentes, formando um ciclo
continuo que permite a administragdo coordenar e otimizar os
esforgos da equipe, garantir a utilizagdo eficiente dos recursos e
alcancar os objetivos da organizagao de maneira eficaz. Ao domi-
nar e aplicar essas fungGes, os gestores sdo capazes de maximizar
a eficiéncia operacional e promover o crescimento sustentdvel da
organizagao.

> Fungdes da Administra¢do

A administracdo é frequentemente dividida em quatro fun-
¢Oes principais:

* Planejamento: envolve a definigdo de metas e a formula-

¢do de estratégias para alcangé-las. O planejamento inclui a

identificagcdo dos recursos necessarios e a elaboragdo de um

cronograma para a execugao das atividades.

» Organizagdo: refere-se a estruturagdo dos recursos e a di-
visdo de tarefas para alcangar os objetivos planejados. Isso
inclui a criagdo de uma estrutura organizacional e a atribui-
¢do de responsabilidades e autoridade.

* Diregao: consiste na lideranga e motivacao da equipe para
garantir que os membros estejam alinhados com os objeti-
vos da organizagdo. Envolve a comunicagdo, a supervisdo e o
desenvolvimento das habilidades dos colaboradores.

= Controle: envolve o monitoramento e a avaliagdo do de-
sempenho organizacional para garantir que os objetivos
estejam sendo atingidos. Inclui a correcdo de desvios e a rea-
lizagdo de ajustes necessarios para melhorar o desempenho.

v

Tipos de Organizacoes

As organizacGes podem ser classificadas de varias maneiras,
mas duas classificagdes principais sdo:

= OrganizagGes Lucrativas: Estas visam gerar lucro para seus
proprietdrios ou acionistas. Exemplos incluem empresas de
varejo, industrias e prestadoras de servigos.

* OrganizacGes Nao Lucrativas: Também conhecidas como
organizacGes do terceiro setor, ttm como objetivo principal
o beneficio social, cultural ou ambiental, sem buscar lucro.
Exemplos incluem ONGs, instituicdes de caridade e organi-
zacOes educacionais.

A
7

[ apostitas e |

2

pcao S


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/casan-sc-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-079ST-26-CASAN%20SC-ASSIS-ADM

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

» Teorias da Administracao

Ao longo do tempo, diversas teorias e abordagens foram de-
senvolvidas para entender e melhorar a administragdo. Algumas
das principais incluem:

* Teoria Classica: Desenvolvida por Henri Fayol e Frederick

Taylor, esta teoria foca na estrutura e nos processos admi-

nistrativos, enfatizando a eficiéncia e a organizagdo formal.

= Teoria das Relagées Humanas: Proposta por Elton Mayo,
esta teoria destaca a importancia das relagGes interpessoais
e da motivagdo dos funcionarios, sugerindo que fatores so-
ciais e emocionais influenciam a produtividade.

* Teoria Contingencial: Sugere que ndo existe uma abor-
dagem Unica para a administragdo, e a escolha das praticas
administrativas deve depender das circunstancias especifi-
cas e das necessidades da organizagdo.

» Processo Decisdrio

O processo decisorio é uma parte critica da administragdo.
Envolve a identificagdo de problemas ou oportunidades, a coleta
de informacgdGes relevantes, a avaliagdo das alternativas disponi-
veis e a sele¢do da melhor solu¢do. A tomada de decisdo eficaz
requer andlise cuidadosa e a consideragdo de diferentes perspec-
tivas para garantir que as decisdes tomadas sejam benéficas para
a organizagao.

> Importancia da Administragao

A administracdo eficaz é indispensavel para o sucesso e a
sustentabilidade de qualquer organizagdo. Ela garante que os re-
cursos sejam utilizados de maneira eficiente, os objetivos sejam
atingidos e as operagdes sejam realizadas de forma organizada
e produtiva. Além disso, uma boa administragdo pode melhorar
a moral e a satisfacdo dos funciondrios, o que pode levar a uma
maior inovagdo e competitividade.

A administragdo é essencial para o funcionamento eficien-
te e eficaz de qualquer organizagdo, independentemente de seu
porte ou setor. As fungGes basicas de planejamento, organizagdo,
direcdo e controle fornecem uma estrutura para a coordenagdo
e 0 uso otimizado de recursos, enquanto as diversas teorias ad-
ministrativas oferecem perspectivas valiosas para lidar com os
desafios e complexidades do ambiente organizacional. A compre-
ensdo desses conceitos permite que gestores tomem decisdes
informadas e ajustem suas praticas para atender as necessidades
especificas de suas organizagdes.

Além disso, a capacidade de adaptagdo e a aplicagdo pratica
das teorias administrativas sdo fundamentais para o sucesso. A
administragdo ndo é uma ciéncia exata, mas uma pratica dinamica
que requer analise continua e ajustes conforme as circunstancias
mudam. Portanto, o conhecimento sélido dos principios admi-
nistrativos e a disposicao para inovar e se adaptar sdo cruciais
para alcangar e manter a eficacia organizacional em um ambiente
competitivo e em constante evolugdo.
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Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional pode ser definida como a forma
como uma organizagdo esta dividida e hierarquizada, adminis-
trando suas atividades e comunicagOes para atingir objetivos
estratégicos. Engloba tanto a configuragdo formal quanto a infor-
mal, cada uma desempenhando papéis diferentes.

Componentes da Estrutura Organizacional

Compreende departamentos, setores e relagGes hierarqui-
cas, combinando departamentalizacdo e hierarquia conforme
necessario para otimizar a eficiéncia operacional e o alcance de
metas.

Estrutura Organizacional Formal

E planejada pelos gestores de acordo com as necessidades
da empresa e representada graficamente pelo organograma fun-
cional, proporcionando uma visdo clara das responsabilidades e
autoridades dentro da organizagdo.

Estrutura Organizacional Informal

Por outro lado, a estrutura organizacional informal surge das
relagOes interpessoais entre os colaboradores, ndo sendo oficial,
mas desempenhando um papel crucial na coesdo e na dinamica
do ambiente de trabalho.

Processo de Organizagao

O Processo de Organizagdo é essencial para definir como
uma empresa ou instituicdo estrutura suas atividades, distribui
responsabilidades e estabelece relagGes internas. Envolve uma
série de etapas muito bem planejadas para garantir eficiéncia
operacional e alinhamento com os objetivos estratégicos da em-
presa. Vejamos as etapas desse processo:

= Andlise e planejamento: comega com uma analise deta-

Ihada das necessidades e metas organizacionais. A partir

dessa analise, desenvolve-se um plano estratégico que

orienta a configuragdo da estrutura organizacional;

* Segmentagdo: agrupar atividades e recursos em unida-
des funcionais ou departamentos, segundo critérios como
fungbes similares, produtos ou mercados atendidos pela
organizagao;

* Hierarquia: determina os responsdveis e a autoridade den-
tro da organizagdo, definindo niveis de gestdo, supervisdo e
operacionais para facilitar a tomada de decisGes e a execu-
¢do de tarefas;

* Definicdo de Cargos e Responsabilidades: cada posicao
na organizac¢do é cuidadosamente definida, especificando as
responsabilidades, deveres e autoridades necessarias para o
bom funcionamento de cada atividade atribuida;

* Definicdo dos Relacionamentos: estabelecem-se canais
formais de comunicagdo e colaboragdo entre os diferentes
departamentos, colaboradores e niveis hierarquicos, man-
tendo uma coordenagdo eficaz e uma troca de informagGes
fluida;
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