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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
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conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.
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b 4 . 5w .
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% Diferentes praticas que otimizam seus estudos
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aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
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Policia Penal - RS
Analista da Policia Penal - Administracao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, interpretacdo e relacdo entre as ideias de textos de géneros textuais diversos,
fato e opinido, intencionalidade discursiva, analise de implicitos e subentendidos e de
efeitos de sentido de acordo com José Luiz Fiorin e Francisco Platdo Savioli, ideias
principais e secundéarias e recursos de argumentagdo de acordo com Eni Orlandi, Elisa
Guimaréaes, Eneida Guimaraes e Ingedore Villaga Koch

Linguagem e comunicacgédo: situagdo comunicativa, varia¢des linguisticas
Géneros e tipos textuais e intertextualidade: caracteristicas e estrutura de acordo com
Luiz Anténio Marcuschi

Coesdo e coeréncia textuais de acordo com Ingedore Villaga Koch

Léxico: significacao e substituicdo de palavras no texto, sinbnimos, antdénimos, parénimos
e homoénimos

Ortografia: emprego de letras, do hifen e acentuacao grafica conforme sistema oficial
vigente (inclusive Acordo Ortografico vigente, conforme Decreto Federal n° 6.583/2012)
tendo como base o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa e o dicionario online

Figuras de linguagem e suas relacdes de sentido na construcéo do texto nas perspectivas
de Evanildo Bechara, Domingos Paschoal Cegalla e Celso Cunha e Lindley Cintra ...

Fonologia: relagdes entre fonemas e grafias; relagcdes entre vogais e consoantes nas
perspectivas de Evanildo Bechara, Domingos Paschoal Cegalla e Celso Cunha e Lindley
Cintra

Morfologia (classes de palavras e suas flexdes, significados e empregos; estrutura e
formagao de palavras; vozes verbais e sua conversao) nas perspectivas de Evanildo
Bechara, Domingos Paschoal Cegalla e Celso Cunha e Lindley Cintra

Sintaxe (fungdes sintaticas e suas relagdes no periodo simples e no periodo composto)
e tipos de sintaxe: sintaxe de colocacdo nas perspectivas de Evanildo Bechara e
Domingos Paschoal Cegalla; sintaxe de regéncia nominal e verbal (inclusive emprego
do acento indicativo de crase) nas perspectivas de Celso Pedro Luft, Evanildo Bechara,
Domingos Paschoal Cegalla e Celso Cunha e Lindley Cintra; e sintaxe de concordancia
verbal e nominal nas perspectivas de Evanildo Bechara, Domingos Paschoal Cegalla e
Celso Cunha e Lindley Cintra. Coordenacéao e subordinagdo: emprego de conjuncgdes,
locugdes conjuntivas e pronomes relativos

Pontuacao (regras e implicagbes de sentido) nas perspectivas de Evanildo Bechara,
Domingos Paschoal Cegalla e Celso Cunha e Lindley Cintra

Questbes
Gabarito
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SUMARIO @
INFORMATICA

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10: Area de Trabalho (Exibir,
Classificar, Atualizar, Resolugéo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens,
Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, programa Padrao, Ajuda e
Suporte, Desligar, Todos os programas, Pesquisar programa e Arquivos e Ponto de Partida):
saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar
e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa,
menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse; Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu
Iniciar e do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar,
usar, fechar programa e configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas,
caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse;
Janelas (navegagdo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas),
Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar
ambientes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas e icones; usar as
funcionalidades das janelas, programa e aplicativos utilizando as partes da janela (botdes,
painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou
mouse; Bibliotecas, Arquivos, Pastas, icones e Atalhos: realizar agdes e operagdes sobre
bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos,
criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para,
propriedades e etc.; e Nomes validos: identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas,
arquivos, pastas, icones e atalhos

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Office 365 - Word: Ambiente e Componentes
do Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o
ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas,
guias, grupos e botdes, incluindo nimero de paginas e palavras, erros de revisao, idioma,
modos de exibicdo do documento e zoom; Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar,
formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas,
menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opc¢bes, teclado e/ou mouse; Barra
de Ferramentas: identificar e utilizar os botdes e icones das barras de ferramentas das
guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisao
e Exibicao, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatagao de
textos e documentos; e Ajuda: saber usar a Ajuda

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Office 365 - Excel: Ambiente e Componentes do
Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente,
componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias,
grupos e botdes; Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e
reconhecer a selegao de células, planilhas e pastas; Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar,
visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e
pastas, utilizar formulas e funcdes, utilizar as barra de ferramentas, menus, icones, botdes,
guias e grupos da Faixa de Opc¢des, teclado e/ou mouse; Barra de Ferramentas: identificar
e utilizar os icones e botdes das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir,
Layout da Pagina, Féormulas, Dados, Revisao e Exibi¢do, para formatar, alterar, selecionar
células, configurar, reconhecer a formatagdo de textos e documentos e reconhecer a
selecao de células; Formulas: saber o significado e resultado de férmulas; e Ajuda: saber
usar a Ajuda
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Google Chrome versao atualizada: Ambiente e Componentes do Programa: identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; Funcionalidades: identificar e
saber usar todas as funcionalidades do Google Chrome

Mozilla Firefox versdo atualizada: Ambiente e Componentes do Programa: identificar o
ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal; Funcionalidades: identificar e
saber usar todas as funcionalidades do Mozilla Firefox

Microsoft Edge: identificar o ambiente, caracteristicas e componentes da janela principal;
identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramentas e de status; identificar e usar
as funcionalidades dos menus; identificar e usar as funcionalidades das barras de Menus,
Favoritos, Botdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade, Barra de Comandos, Barra de
Status; e utilizar teclas de atalho para qualquer operagao

Microsoft Office 365 Outlook 2016: Contas de e-mail, enderecos de e-mail, escrever, enviar,
responder e encaminhar mensagens, destinatario oculto, arquivos anexos, organizar e
selecionar mensagens recebidas. Importar e exportar mensagens. Funcionalidade dos
menus, ferramentas e teclas de atalho

Ferramentas de Inteligéncia Artificiais generativas

QUESTOES

GABARITO

RACIOCINIO LOGICO

Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios; deduzir novas informagdes das relagdes fornecidas e avaliar as condicoes
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacdes

Proposi¢cBes e conectivos: conceito de proposicao, valores logicos das proposicoes,
proposi¢cdes simples, proposi¢cdes compostas. Operacdes ldgicas sobre proposicoes:
negacado, conjungdo, disjuncdo, disjungcdo exclusiva, condicional, bicondicional.
Construgao de tabelas-verdade. Tautologias, contradigdes e contingéncias. Implicagcao
I6gica, equivaléncia logica. Leis de De Morgan. Sentencas abertas e operacdes logicas
sobre sentencas abertas

Quantificador universal, quantificador existencial, negacdo de proposi¢des
quantificadas

Légica de argumentagdo. Argumentos logicos dedutivos e argumentos categoricos.
Argumentacgédo e deducdo logica

Diagramas légicos

Identificacdo de padrdes; sequéncias ldgicas de numeros, letras, palavras e figuras.. 26
QUESTOES

GABARITO
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CONHECIMENTOS GERAIS RELATIVOS AQ SISTEMA PRISIONAL

Estrutura do Sistema Prisional. Conceito e objetivos do sistema prisional

Tipos de estabelecimentos prisionais: penitenciarias, casas de detencao, centros de
recuperacao e unidades de internacao

Classificagao de detentos por gravidade do crime e regime de cumprimento de pena:
fechado, semiaberto e aberto

Organizacédo administrativa do sistema prisional e papel da Policia Penal

Legislacdo Aplicavel Constituicdo Federal: direitos fundamentais do detento e principio
da dignidade da pessoa humana

Lei n°® 7.210/1984 de Execucao Penal: direitos e deveres do detento; classificacdo e
tratamento penitenciario; trabalho e estudo no sistema prisional

Normas e portarias estaduais do Rio Grande do Sul sobre administracio prisional: Lei
Complementar n° 16.449/2025 (Estatuto da Policia Penal do Estado do Rio Grande do

Decreto Estadual n°® 57.389/2023 (Regulamenta a remogao dos servidores das carreiras
vinculadas ao Instituto-Geral de Pericias, a Policia Civil e a Policia Penal)

Instrucdo Normativa n°® 014/2023 GAB/SUP (Regulamenta o ingresso de visitas e
materiais em Estabelecimentos Prisionais do Estado do Rio Grande do Sul)

Instrucdo Normativa n° 019/2023 GAB/SUP (Estabelece normas gerais para o

pagamento de diarias de viagens e os procedimentos a serem adotados no dmbito da
Policia Penal)

Instrucao Normativa n°® 001/2024 GAB/SUP (Institui o regulamento do material Bélico da
Policia Penal)

Instrucao Normativa n® 001/2025 GAB/SUP (Institui e orienta a realizagao de “televisitas”
no ambito da Policia Penal)

Instrucdo Normativa n° 002/2026 GAB/SUP (Estabelece os procedimentos relativos ao
inventario, guarda, movimentagdes e baixa de bens patrimoniais no @mbito da Policia
PEINAL). e e

QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da Administragcao: fungcées administrativas: planejar, organizar, dirigir e
controlar eficiéncia, eficacia e efetividade

Eficiéncia, eficacia e efetividade
Organogramas; Fluxogramas
Benchmarking

Empowerment
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Ciclo PDCA

Ferramentas de Gestao ; Disfungdes da burocracia

Planejamento Estratégico

Balanced Scorecard (BSC. Gerenciamento pelas diretrizes (GPD)
Analise de cenérios e de ambiente

Matriz SWOT; Matriz GUT

Implementacéo de estratégias

Tipos de indicadores

Sistematicas de Monitoramento e Avaliagdo

Ferramentas de Gestao ; Disfungbes da burocracia

Organizacdo, Sistemas e Métodos: Gestao de Processos

Gestao de Projetos; Funcao do Projeto nos Estudos Organizacionais; Manualizagéo

Técnicas de Estruturacao; Arquitetura Organizacional; Qualidade: Ferramentas da
Qualidade; Reengenharia; Mudanga Organizacional

Administracdo de Recursos Humanos: treinamento e desenvolvimento de pessoal;
Desenho de cargos; Descri¢cao e analise de cargos; Plano de carreira; Planos de metas
e recompensas; Administracdo de cargos e salarios; Planos de beneficios sociais

Avaliacdo de desempenho
Qualidade de vida no trabalho

Planejamento estratégico de recursos humanos

Banco de dados e sistemas de informag&o em recursos humanos

Administracdo de Materiais: gestdo de estoques - custos dos estoques, estoques de
seguranga, sistemas de controle de estoques; Gestdo de materiais: almoxarifado,
armazenagem e movimentagdo de materiais; Compras - organizacao e objetivos,
parcerias e contratos; Logistica; Centros de distribuicao e movimentagéo fisica; Cadeia
de suprimentos; Just In Time na Logistica

Gestdo de Tecnologia da Informagdo: conceitos de Tecnologia da Informacéo;
conceitos e gerenciamento; gerenciamento de dados e conhecimento; computagao
em rede; processamento de transacgdes, aplicagdes funcionais e integracao; sistemas
de suporte gerencial

Administracdo Financeira e Orgcamentaria: conceitos; principios orcamentarios e
caracteristicas do orcamento tradicional, do orcamento de base zero, do orcamento
de desempenho e do orgamento programa

Instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA,; ciclo orgamentario; conceituagéo
da receita e da despesa publica; classificacdo da receita publica orgamentaria por
categoria econdmica no Brasil; classificagdo das despesas orcamentarias, segundo
a finalidade, natureza e agente (classificagdo funcional, por estrutura programatica,
por natureza e institucional); estagios da receita e da despesa orgamentaria; créditos
adicionais

Lei Federal n® 4320/1964 (Lei do orcamento publico) e alteragbes

Lei Federal complementar n® 101/2000 (Lei da responsabilidade fiscal) e alteragoes .

Direito do Trabalho (CLT)
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61



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/pp-rs-analista-policia-penal-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-082MA-26-POLICIA-PENAL-RS-AN-ADM

SUMARID

Legislagado: Direito Administrativo: Administracdo Publica, Atos Administrativos e
Poderes Administrativos. Direito do Trabalho (CLT). Lei Federal n°® 8.429/1992 (Lei da
improbidade administrativa). Lei Federal n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes). Lei 174
Federal n® 12.527/2011 (Regula o acesso a informacgdes). Lei Federal n® 9.784/1999
(Regula o processo administrativo no ambito da Administragao Publica Federal). ......

Lei Federal n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes)

Lei Federal n® 12.527/2011 (Regula o acesso a informagdes)

LeiFederaln®9.784/1999 (Regula o processo administrativo no ambito da Administragao
Pudblica Federal)

Questbes
GABARITO
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Lingua Portuguesa

LEITURA E INTERPRETAGAO DE GENEROS TEXTUAIS DIVERSOS

A leitura e interpretacdo de géneros textuais distintos sdo habilidades fundamentais para compreender a
multiplicidade de sentidos produzidos em diferentes contextos comunicativos. Segundo Ingedore Villaga Koch,
0s géneros textuais sdo formas de organizagao discursiva que atendem a propésitos sociais especificos, e sua
identificagao é essencial para uma interpretacdo adequada.

» O que sdo géneros textuais?

Os géneros textuais sao estruturas textuais reconheciveis que se desenvolvem e se transformam em res-
posta as necessidades comunicativas de uma comunidade. Esses géneros sao determinados pelas condigdes
de producgao, objetivos comunicativos, publico-alvo e contexto histérico-social.

 Exemplos de géneros textuais: carta, noticia, reportagem, poema, receita culinaria, artigo cientifico,
e-mails, posts em redes sociais, entre outros.

» Caracteristicas dos géneros textuais

Cada género possui caracteristicas proprias que orientam a forma como o leitor deve interpreta-lo. Essas
caracteristicas incluem:

Finalidade comunicativa:
= Afungdo do género textual define seu propésito principal.

Ex.: Uma receita culindria instrui o leitor a preparar um prato; um poema busca despertar emocgdes.

Estrutura composicional:
» Refere-se a organizagao tipica do género.

Ex.: Um e-mail apresenta geralmente um cabegalho (destinatario e remetente), um corpo textual e uma
saudacdo final.

Estilo linguistico:
» Depende do nivel de formalidade, da escolha lexical e das construgdes gramaticais.

Ex.: Um contrato apresenta linguagem formal e objetiva, enquanto uma conversa por mensagens utiliza
uma linguagem mais informal.

» Estratégias de leitura e interpretacéo

Para interpretar corretamente textos de géneros diversos, € necessario adotar algumas estratégias
especificas:

Identificar o género textual:

» Reconhega as marcas distintivas do género, como a diagramagéo (em anuncios), o uso de elementos
graficos (em infograficos) ou a segmentagao em tépicos (em manuais de instrugéo).

L/ a
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Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas opera-
cionais Windows NT. Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias
e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a
funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é compativel
com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos |oT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragdes e documentos recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple
e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anota¢des em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

« Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizagao de projetos.

Instalagdo do Windows

» Baixe a ferramenta de cria¢do de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

* Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

* Na instalagdo, selecione idioma e versao, depois a particdo (formate se necessario).

= Crie um usuario e siga os passos da configuracao inicial.

L/ a
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Raciocinio Logico

ASSOCIAGAO DE INFORMAGOES

Aqui veremos questdes que envolvem correlagao de elementos, pessoas e objetos ficticios, através de da-
dos fornecidos. Vejamos o passo a passo:

01. Trés homens, Luis, Carlos e Paulo, sido casados com Lucia, Patricia e Maria, mas ndo sabemos quem
€ casado com quem. Eles trabalham com Engenharia, Advocacia e Medicina, mas também ndo sabemos quem
faz o qué. Com base nas dicas abaixo, tente descobrir o nome de cada marido, a profissdo de cada um e o
nome de suas esposas.

a) O médico é casado com Maria.

b) Paulo é advogado.

c¢) Patricia ndo é casada com Paulo.

d) Carlos nao é médico.

Vamos montar 0 passo a passo para gue vocé possa compreender como chegar a conclusdo da questéo.

= 1° passo — Construir a tabela dos dados. Vamos montar uma tabela para facilitar a visualizacdo da resolu-
¢cdo, a mesma deve conter as informagdes prestadas no enunciado, nas quais podem ser divididas em trés
grupos: homens, esposas e profissdes.

Medicina | Engenharia | Advocacia Lacia Patricia Maria

Carlos

Luis

Paulo
Lucia
Patricia
Maria

Também criamos abaixo do nome dos homens, 0 nome das esposas.

= 2° passo — Construir a tabela gabarito. Essa tabela nao servira apenas como gabarito, mas em alguns ca-
sos ela é fundamental para que vocé enxergue informacgdes que ficam meio escondidas na tabela principal.
Uma tabela complementa a outra, podendo até mesmo que vocé chegue a conclusdes acerca dos grupos
e elementos.

HOMENS PROFISSOES ESPOSAS
Carlos

Luis
Paulo

= 3° passo preenchimento de nossa tabela, com as informacdes mais 6bvias do problema, aquelas que ndo
deixam margem a nenhuma didvida. Em nosso exemplo:

O médico é casado com Maria: marque um “S” na tabela principal na célula comum a “Médico” e
“Maria”, e um “N” nas demais células referentes a esse “S”.
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Q Conhecimentos Gerais Relativos ao Sistema Prisional

ASSOCIAGAO DE INFORMAGOES

Aqui veremos questdes que envolvem correlagao de elementos, pessoas e objetos ficticios, através de da-
dos fornecidos. Vejamos o passo a passo:

01. Trés homens, Luis, Carlos e Paulo, sido casados com Lucia, Patricia e Maria, mas ndo sabemos quem
€ casado com quem. Eles trabalham com Engenharia, Advocacia e Medicina, mas também ndo sabemos quem
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nome de suas esposas.

a) O médico é casado com Maria.

b) Paulo é advogado.

c¢) Patricia ndo é casada com Paulo.

d) Carlos nao é médico.

Vamos montar 0 passo a passo para gue vocé possa compreender como chegar a conclusdo da questéo.

= 1° passo — Construir a tabela dos dados. Vamos montar uma tabela para facilitar a visualizacdo da resolu-
¢cdo, a mesma deve conter as informacgdes prestadas no enunciado, nas quais podem ser divididas em trés
grupos: homens, esposas e profissdes.

Medicina | Engenharia | Advocacia Lacia Patricia Maria

Carlos

Luis

Paulo
Lucia
Patricia
Maria

Também criamos abaixo do nome dos homens, 0 nome das esposas.

= 2° passo — Construir a tabela gabarito. Essa tabela nao servira apenas como gabarito, mas em alguns ca-
sos ela é fundamental para que vocé enxergue informacgdes que ficam meio escondidas na tabela principal.
Uma tabela complementa a outra, podendo até mesmo que vocé chegue a conclusdes acerca dos grupos
e elementos.

HOMENS PROFISSOES ESPOSAS
Carlos

Luis
Paulo

= 3° passo preenchimento de nossa tabela, com as informacdes mais 6bvias do problema, aquelas que ndo
deixam margem a nenhuma didvida. Em nosso exemplo:

O médico é casado com Maria: marque um “S” na tabela principal na célula comum a “Médico” e
“Maria”, e um “N” nas demais células referentes a esse “S”.

L/ a

NN\N

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/pp-rs-analista-policia-penal-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-082MA-26-POLICIA-PENAL-RS-AN-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Conhecimentos Especificos

A administracdo € uma ciéncia social aplicada que busca otimizar o uso dos recursos disponiveis para al-
cancar objetivos previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no setor publico quanto no privado,
pois todas as organizacgbes, independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma gestao eficiente
para prosperar. Neste texto, abordaremos os conceitos basicos de administracdo e as caracteristicas funda-
mentais das organizagoes, explorando desde as definicdes essenciais até as teorias que embasam a pratica
administrativa.

A administracdo surgiu como uma resposta as necessidades de organizar e coordenar as atividades hu-
manas em escala crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e a complexidade das
operagdes empresariais exigiram um estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragao evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se as mudancas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragao é crucial para qualquer profissional, independentemente
de sua area de atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar é essencial para o sucesso em
qualquer empreendimento. Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizagfes e suas peculiaridades
ajuda a aplicar as melhores praticas de gestao de acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria
traz contribuicdes valiosas, ajudando a entender como as organizag¢des funcionam e como podem ser geren-
ciadas de forma mais eficaz. Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisao do trabalho, até a
teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e a interacdo com o ambiente externo, as teorias adminis-
trativas fornecem um arcabouco teérico robusto para a pratica gerencial.

» Definigdo de Administragao

A administracdo é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizagao, direcdo e controle dos re-
cursos organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de maneira eficiente e eficaz. Em um
contexto amplo, pode ser vista como a coordenacédo de atividades para atingir objetivos comuns dentro de uma
organizacgao, seja ela publica ou privada, lucrativa ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administracéo

7

Para compreender plenamente a administracdo, é essencial considerar alguns de seus aspectos
fundamentais:

* Processo Administrativo: A administracdo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas ati-
vidades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes basicas: planejar, organizar, dirigir
e controlar. Cada uma dessas fun¢des desempenha um papel crucial no funcionamento das organizacoes.

= Recursos Organizacionais: Os recursos que a administracdo gerencia podem ser divididos em quatro
categorias principais:

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratacao, treinamento, desenvolvimen-
to e motivagéo dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos monetérios, incluindo orgamento, contabilidade e
controle financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis, como equipamentos, instalacbes e
matérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestao da informacéo, incluindo a coleta, processamento e disseminacao
de dados relevantes para a tomada de decisao.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administracdo sao eficiéncia e eficacia:
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