Fundacao INOVA Capixaba
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto

Tipologia e géneros textuais

Figuras de linguagem

Marcas de textualidade: coesao, coeréncia e intertextualidade

Dominio dos mecanismos de coesdo textual: Emprego de elementos de referencia-
¢ao, substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao
textual

Classes de Palavras: Adjetivo, Advérbio, Artigo, Preposigcao, Conjuncao, Interjeicao,
Numeral, Pronomes, Substantivos e Verbos

Ortografia (Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa): Acentuagao grafica
Sinais de Pontuacao
Relacdes de coordenacao entre oragdes e entre termos da oragcéo

Reescrita de frases e paragrafos do texto: Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto; Reorganizacéo da estrutura de oragdes e de periodos do texto; Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacao das palavras; Semantica: Sindnimos. Anténimos; Homdnimos; Paréni-
mos; Denotacgao e conotacao

Sintaxe: Relag¢des de subordinagao entre oragdes e entre termos da oragao
Concordancia verbal € nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Redacao Oficial

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Solucao de situagdes-problema envolvendo adi¢ao, subtragédo, multiplicagao, divisao,
potenciagao ou radiciacdo com numeros racionais, nas suas representacoes fraciona-
ria ou decimal

Porcentagem e juros
Raz&o e proporg¢ao
Regra de trés simples ou composta




Equacdes de primeiro e segundo grau
Sistema de equagdes do primeiro grau com duas incognitas
Solugéo de problemas com grandezas e medidas

Estatistica: Medidas de tendéncia central (média, mediana e moda); Medidas de
dispersao (variancia, desvio-padrao, amplitude)

Geometria: Formas planas e espaciais, angulos, area, perimetro, volume; Teoremas
de Pitagoras e de Tales

Contagem e Probabilidade: Principio fundamental da contagem, permutacdo com e
sem repeticao; Combinacgao simples; Probabilidade da uniao, interse¢cao, complemen-
tar; Probabilidade condicional

Raciocinio Logico: Estruturas légicas; Légicas de argumentagéo; Diagramas logicos;
Sequéncias. Principio da regressao ou reversao

Exercicios
Gabarito

INFORMATICA

Principais componentes de um computador: Funcionamento basico de um computa-
dor; Funcéo e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um computa-
dor; Conceitos basicos sobre hardware e software; Dispositivo de entrada e saida de

Nocodes de sistema operacional (Windows)

Internet: Navegagao na Internet; Conceitos de URL, links, sites, busca e impressao
de paginas

Editor de texto (Microsoft Office — Word 2019): Formatag¢ao de Fonte e Paragrafo;
Bordas e Sombreamento; Marcadores, Numeracgao e Tabulagao; Cabecalho, Rodapé
e Numero de Paginas; Manipulagao de Imagens e Formas; Configuracao de pagina;
Tabelas

Planilha eletrénica (Microsoft Office — Excel 2019): Formatacao da Planilha e de Célu-
las; Criar calculos utilizando as quatro operagdes; Formatar dados através da Forma-
tacao Condicional; Representar dados através de Graficos

Configuracao de Impressoras

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.)..........ccccccevnninnnnne.
Procedimentos de backup

Correio Eletrénico (e-mail)

Exercicios

Gabarito




PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA E LEGISLAGA

Conceitos e principios basicos da Administracdo Publica

Poderes Administrativos: Vinculado; Discricionario; Hierarquico; Disciplina; Regula-
mentar; De Policia; Uso e abuso de poder

Atos administrativos: Conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies; Extin-
¢ao do ato administrativo: cassagao, anulagéo, revogacao e convalidagao; Decadén-
cia administrativa

Noc¢des de Direito Administrativo: Organizagdo Administrativa do Estado

Legislacdo Federal: Constituicdo Federal de 1988: Titulo I, Capitulo I, Secéao II: Da
Saude (Artigos 196 a 200)

lei n® 8.080/1990 que dispde sobre as condigdes para a promogao, protecao e recu-
peragao da saude, a organizacao e o funcionamento dos servigcos correspondentes. 40

Lei Federal n° 8.429/1992 que dispde sobre as sancdes aplicaveis em virtude da
pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Cons-
tituicao Federal 58

Lei Federal n® 9.784/1999 que regula o processo administrativo no ambito da Admi-
nistracao Publica Federal 72

Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD) 82
Lei n°® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéao
Legislacao Estadual: Lei Complementar n°® 924, de 17 de outubro de 2019, que auto-

riza o Poder Executivo a criar fundacao publica de direito privado denominada Funda-
¢ao Estadual de Inovacdo em Saude — iNOVA Capixaba e da outras providéncias..

Decreto n° 4585-R, de 05 de marcgo de 2020, que cria a Fundagao Estadual de Inova-
¢ao em Saude — iINOVA Capixaba, aprova o seu estatuto social e da outras providén-

Resolugdao CC/iINOVA n°® 02/2021 que revoga a Resolugdo CC/iNOVA n°® 01/2020,
aprova o novo Regimento Interno e fixa a estrutura organizacional da Fundagao Esta-
dual de Inovacédo em Saude — iINOVA Capixaba

Resolucdo CC iNOVA n° 05-2021 que institui o Cédigo de Etica, Conduta e Integrida-
de da Fundacao Estadual de Inovacao em Saude — iNOVA Capixaba

Exercicios
Gabarito

SAUDE PUBLICA

Saude Publica. Conceitos basico. Historia das Politicas de Saude no Brasil
Reforma Sanitaria
Pacto pela Saude

Sistema Unico de Saude (SUS). Principais marcos historicos e evolugao dos sistemas
de saude; Criagao e evolugado do SUS; Principios do SUS;Estrutura e organizagéo do
SUS; . Financiamento e Gestdo do SUS. Niveis de atencdo a saude (atencéo prima-
ria, secundaria e terciaria)

Carta dos Direitos dos Usuarios da Saude (Ministério da Saude, 2011)




Lei Federal n°® 8.080, de 19 de setembro de 1990, que dispde sobre as condi¢des para
a promogao, protecao e recuperacao da saude, a organizagao e o funcionamento dos
servigos correspondentes

Portaria do Ministério da Saude n°® 2.436, de 21 de setembro de 2017, que Aprova
a Politica Nacional de Atencado Basica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a
organizacao da Atengao Basica, no &mbito do Sistema Unico de Saude (SUS)

Lei n® 8.142/1990 que dispde sobre a participagdo da comunidade na gestao do Siste-
ma Unico de Saude (SUS) e sobre as transferéncias intergovernamentais de recursos
financeiros na area da saude e da outras providéncias

Epidemiologia. Conceitos. Indicadores de saude. Epidemias e Endemias; Surto de
doencas e investigacao epidemioldgica

SINAN - Sistema de Informagéo de Agravos de Notificagao
Constituicao Federal de 1988: Da Saude (Titulo VIII, Capitulo I, Secéo II)

Principios da saude humanizada: Centrar o cuidado no paciente e na familia; Comu-
nicacao eficaz e empatica com os pacientes e suas familias;Promocao do bem-estar
emocional dos pacientes; Respeito a privacidade e confidencialidade do paciente....

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas Administrativas

Funcdes administrativas: planejamento, organizacgéo, diregdo e controle

Noc¢des de administragao financeira, gestdo de pessoas e administracao de materiais .
Noc¢des de Relagdes Humanas

Relagdes interpessoais

Noc¢des sobre administracao de materiais: compras, organizagao, requisi¢ao, armaze-
namento, reposicéo, estoques, conservagao

Noc¢des de seguranga do trabalho

Ergonomia

Nogodes de gestédo da qualidade

Noc¢des sobre atendimento ao publico e atendimento telefénico

Gestéo de Documentos. Protocolo: recepgao, classificagéo, registro e distribuicdo de
documentos; Expedicéo de correspondéncia: registro e encaminhamento

Arquivo: tipos de arquivo e fases do arquivamento; técnicas, sistemas e métodos. Ges-
tdo de documentos digitais

Redacao Oficial; Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica
Questdes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Logico-Matematico

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. Neste contexto, a manipulagdo de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou
decimal, mostra-se como um aspecto essencial. Afamiliaridade com essas representacdes numéricas e a capa-
cidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes
matematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico - VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apos a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 ()
Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.



Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

" —

CPU.3

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tem-
perado-preto/2546

3 https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-importante
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Q Principios da Administragado Publica e Legislagao

— Administragao publica
Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fung&o politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungbes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensé&o e conhecimento, detalharemos cada uma das funcgdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administragéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungao administrativa
estatal.

— Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da administracao direta, que cuida-se da Nacéao brasileira:
Unido, Estados, Distrito Federal, Territorios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e 1ll, do CC).
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Saude Publica

Evolucao Histérica da Saude Publica e das politicas de saude no Brasil

As politicas publicas de saude no Brasil ttm sofrido modificagées ao longo dos anos, e tais mudangas his-
toricamente tém sido pelo menos aparentemente para adequarem-se aos contextos politicos, econdmicos e
sociais. Somente com a chegada da familia real, em 1808, é que algumas normas sanitarias foram impostas
para os portos, numa tentativa de impedir a entrada de doencas contagiosas que pudessem colocar em risco
a integridade da saude da realeza. Em 1822, com a Independéncia do Brasil, algumas politicas débeis de sau-
de foram implantadas, tais politicas eram referentes ao controle dos portos e atribuia as provincias quaisquer
decisdes sobre tais questodes.

Somente com a Proclamagao da Republica, em 1889, é que as praticas de saude em nivel nacional tiveram
inicio. Oswaldo Cruz e Carlos Chagas que estiveram a frente da Diretoria Geral de Saude publica (DGSP),
implementaram um modelo sanitarista visando erradicar epidemias urbanas e a criagdo de um novo Cédigo
de Saude Publica, tornando-se responsavel pelos servigcos sanitarios e de profilaxia no pais, respectivamente.

O Estado brasileiro teve sua primeira intervencdo em 1923, com a Lei El6i Chaves, através da criacéo das
Caixas de Aposentadoria e Pensao (CAPs), que asseguravam aos trabalhadores e empresas assisténcia medi-
ca, medicamentos, aposentadorias e pensdes. Foram substituidas pelos Institutos de Aposentadoria e Pensoes
(IAPs) passando a abranger uma quantidade maior de trabalhadores(3). Conforme refere Figueiredo; Tonini
(2007), ao extinguir os I1APs, em 1967, o Instituto Nacional de Previdéncia Social (INPS) foi implantado, aten-
dendo, também, trabalhadores rurais por meio do Fundo de Assisténcia ao Trabalhador Rural (FUNRURAL) e
trabalhadores com carteira assinada através do Instituto Nacional de Assisténcia Médica da Previdéncia Social
(INAMPS). Somente no final da década de 80 deixou de exigir carteira de trabalho para atendimentos em hos-
pitais, tornando a saude menos excludente e mais universal.

Na década de 70 surgiu o Movimento da Reforma Sanitaria que tinha como objetivo conquistar a demo-
cracia para mudar o sistema de saude. O conceito saude — doenga bem como o processo de trabalho e a
determinacéao social da doenca foram rediscutidos(4). No final da década de 80 o quadro social e politico no
pais era diferente, onde o movimento de redemocratizacdo expandia-se pelos estados brasileiros e a oposicao
ganhava for¢ga no Congresso Nacional. Dentro desse contexto ocorria, em 1986, a VIII Conferéncia Nacional de
Saude (CNS) que tinha como presidente Sérgio Arouca e que, pela primeira vez, foi verdadeiramente popular
refletindo o momento pelo qual o pais passava. O grande marco da VIIl Conferéncia Nacional de Saude foi a
criagdo do Sistema Unico Descentralizado de Saude (SUDS), que posteriormente tornou-se Sistema Unico de
Saude (SUS) além de ter consolidado as ideias da Reforma Sanitaria.

A saude ganhou espaco a partir de entdo com a Constituicdo Federal de 1988 (CF\88) que criou o SUS
rompendo, dessa forma, com o antigo modelo de saude que era dominado pelo sistema previdenciario. A saude
passou a ser direito de todos e dever do Estado. Os principios e diretrizes estabelecidos foram: descentraliza-
¢ao, integralidade, participagdo da comunidade, regionalizagéo e hierarquizagao.

O SUS foi regulamentado em 1990, com a Lei Organica de Saude (LOS), a Lei N° 8.080 e a Lei N° 8.142
onde se deu destaque para a construgdo de um modelo de atencédo fundamentado na epidemiologia, controle
social, descentralizagao e regionalizagao com base municipal. A primeira LOS regulamenta o SUS em todo o
pais definindo seus principios e diretrizes, que contemplam a universalidade, a integralidade da assisténcia,
equidade, descentralizacdo e a participacdo da comunidade. Estabelece condi¢gdes para o norteamento do
gerenciamento e sobre as condi¢cdes para a promogédo, protecdo, recuperagao da saude, organizacao e fun-
cionamento dos servicos de saude. A segunda regulamenta a participacdo da sociedade na formulagao das
politicas de saude, dispde sobre as transferéncias intergovernamentais de recursos através do Fundo Nacional
de Saude, que faria o repasse de forma regular e automatica para cada esfera.

As Normas Operacionais Basicas (NOB’s) foram instituidas para nortear a operacionalizagdo do sistema,
sendo a mais importante a NOB\SUS 01-96, pois a partir dela o municipio tornou-se o principal responsavel por
atender as necessidades do cidadao com requisitos de Gestao Plena da Atencao Basica e Gestao Plena do
Sistema Municipal, onde o Municipio passou a ser responsavel, dentre outras, pela elaboragao da programacao
municipal dos servigos basicos de saude bem como pelos servigos de referéncia ambulatorial especializada
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Conhecimentos Especificos

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo
como se realiza alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho é a sequéncia das atividades profissionais que realizamos diaria-
mente. Nao somente a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que realizamos essas atividades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos
e outros contratempos que podem surgir quando néo existe uma programacao a ser seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada, atender as demandas mais urgentes. Devemos
sempre ter em mente as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas. Uma rotina de trabalho
muito rigida, faz com que os colaboradores fiquem insatisfeitos, justamente por ndo terem flexibilidade de fazer
ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

Nao existe uma formula exata, para se criar uma boa rotina de trabalho. Ela pode variar de acordo com a
empresa, o setor, 0 cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
considerac&o para uma boa otimizagao de sua rotina:

— Mantenha um padrao nos processos;
— Defina projetos e metas;
— Categorize as rotinas operacionais (semelhanga e/ou afinidades);
— Monitore o desempenho;
— Divida as atividades de acordo com as prioridades;
— Delegue tarefas;
— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;
— Defina seu horario de trabalho.
Tenha em mente que o planejamento é a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.
Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, direcao e controle
Funcdes de administragéao
* Planejamento, organizacaop, diregdo e controle
*« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE
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— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacéo futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que s&o os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.
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