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CAU-MA
Auxiliar Administrativo e Financeiro

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacdo de Textos: Compreensao e interpretacao de textos de
géneros variados

Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Funcdes e figuras de linguagem

Denotacao e conotagdo Significagao das palavras: sinonimia, antonimia, paronimia,
homonimia e polissemia

Compreensao e producao de géneros textuais digitais: e-mails institucionais, publica-
¢bes em redes sociais governamentais, comunicacao digital oficial

Leitura e interpretagao de textos multimodais: infograficos, graficos, tabelas e recursos
visuais integrados ao texto

Andlise Linguistica e Semantica: Dominio da ortografia oficial conforme o Acordo Or-
tografico da Lingua Portuguesa

Emprego das classes de palavras
Colocagao dos pronomes atonos e ténicos

Estruturacao Textual: Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de ele-
mentos de referenciacao, substituicao e repeticao, de conectores e de outros elemen-
tos de sequenciacéo textual

Emprego de tempos e modos verbais

Sintaxe: Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagbes de coordenacgao
entre oragdes e entre termos da oracéo. Relagdes de subordinagao entre oragdes e
entre termos da oragao

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Pontuacao: Emprego dos sinais de pontuagao

Reescrita e Producdo Textual: Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substitui-
¢ao de palavras ou de trechos de texto. Reorganizagado da estrutura de oracdes e de
periodos do texto. Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.
Adequacao da linguagem aos diferentes contextos comunicativos e plataformas

Redacao Oficial: Aspectos gerais da redagéao oficial. Caracteristicas fundamentais da
redacao oficial. Padrdes de redacgao oficial conforme o Manual de Redacao da Pre-
sidéncia da Republica (verséo vigente). Emprego e concordancia dos pronomes de
tratamento. Linguagem inclusiva e nao-discriminatoéria na redacao oficial. Documentos
eletrbnicos e comunicagodes oficiais digitais. Tipos de documentos oficiais: oficio, me-
morando, parecer, relatério, ata, despacho e outros
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Matematica Basica e Operagdes: Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros,
racionais e reais)

operagdes com conjuntos

Razbes e proporgoes

Regras de trés simples e compostas
Funcgdes e equacdes de 1° e 2° graus
Progressdes aritméticas e geométricas

Analise Combinatdria e Probabilidade: Principios de contagem. Arranjos e permuta-
cbesCombinacodes. Nocdes de probabilidade

Raciocinio Légico: Compreensao de estruturas logicas. Légica de argumentacao (ana-
logias, inferéncias, dedugdes e conclusdes). Formagao de conceitos e discriminagao
de elementos. Compreensao e analise da légica de uma situagao. Proposicdes e co-
nectivos logicos

Diagramas légicos

Raciocinio Analitico e Espacial: Raciocinio verbal
Raciocinio matematico

Raciocinio sequencial. Orientacao espacial e temporal

Estatistica e Analise de Dados: Estatistica basica (média, moda, mediana, desvio pa-
drdo). Analise e interpretacao de graficos e tabelas

Nocbes de amostragem

Nocbes de Matematica Financeira: Porcentagem, Juros simples e compostos. Des-
conto. Taxas

Sistemas de amortizacao
Questdes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos fundamentais de informatica: Tipos de computadores. Conceitos de har-
dware e software. Instalacao de periféricos

Aplicativos de escritorio: Edicao de textos, planilhas e apresentagdes no ambiente
Microsoft 365

Noc¢des basicas do Google Workspace (Gmail, Documentos, Planilhas)
Utilizacao de ferramentas de comunicagdo como Microsoft Teams e Google Meet

Sistemas Operacionais: Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows 10 e Win-
dows 11)

Nogobes basicas de sistemas operacionais moéveis (Android e iOS)
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Redes de Computadores: Conceitos basicos de redes. Ferramentas e aplicativos de
Internet e intranet. Navegadores e programas de navegacéao: Mozilla Firefox, Google
Chrome e Microsoft Edge. Pesquisa na Internet: Sitios de busca e pesquisa na Inter-

Correio eletrénico: Uso do programa MS Outlook e webmails

Organizacgao e Gerenciamento de informagdes: Gerenciamento de arquivos, pastas e
programas

Armazenamento em nuvem (OneDrive, Google Drive)

Seguranca da informacgao: Procedimentos de seguranca. Nogdes de virus, worms e
pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware)

Procedimentos de backup: Nocdes de backup de dados e arquivos. Backup em

Noc¢des de Transformacao Digital: Conceitos basicos de tecnologias emergentes (inte-
ligéncia artificial, computagcao em nuvem)

Questoes
Gabarito

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica no Setor Publico: Conceito de ética e sua importancia na fungdo publica

Principios basicos do Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal (Decreto n® 1.171/1994)

Principios fundamentais da Administragdo Publica

Improbidade Administrativa: Nogbes gerais sobre a Lei n® 8.429/1992 e suas alte-
racdes, em especial as introduzidas pela Lei n® 14.230/2021. Exemplos de atos de
improbidade administrativa. Consequéncias para os agentes publicos envolvidos

Processo Administrativo: Introducao a Lei n°® 9.784/1999 e suas alteragdes. Principios
basicos do processo administrativo. Direitos e deveres dos cidadaos no processo ad-
ministrativo

Transparéncia e Acesso a Informacao: Conceitos fundamentais da Lei n® 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacéo - LAI)

Procedimentos basicos para solicitacdo de informacgdes publicas conforme o Decreto
n° 7.724/2012 e suas alteragdes pelo Decreto n° 11.527/2023

Protecdo de Dados Pessoais: Nogdes introdutérias sobre a Lei n® 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD). Direitos basicos dos titulares de da-
dos pessoais

Responsabilidades do Poder Publico no tratamento de dados pessoais

Nocdes basicas sobre a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD)

Legislacado Anticorrupcao: Aspectos gerais da Lei n® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgao) 115
Questoes
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administragdo: fungdes administrativas: planejamento, organizacédo, dire-
¢ao e controle

Noc¢des de administracao financeira, administragdo de pessoas e administracdo de
materiais

Procedimentos administrativos e manuais administrativos

Organizacao e métodos

Gestao de estoque e suprimentos de escritério

Controle de almoxarifado: recebimento, conferéncia e distribuicdo de materiais

Inventario do ativo permanente: cadastro e controle de bens mdveis, maquinas e equi-
pamentos

Administracao financeira e orgamentaria: nog¢des de planejamento orgamentario.
Prestacdo de contas e documentacgdes financeiras. Controle de diarias de viagem.
Organizacéo de notas fiscais, faturas e duplicatas. Procedimentos de pagamento. Pro-
cessos de ressarcimento. Cobranga administrativa

LicitacOes e contratos (lei n® 14.133/2021): No¢des basicas de licitagbes publicas. Pro-
cesso de compras e cotagdes. Cadastramento de licitantes. Fiscalizagdo de contratos.
Elaboracao de termos de referéncia

Comunicagao organizacional: comunicagao interna e externa
Redacao oficial de documentos: correspondéncias, relatorios e oficios.Padrbes de or-

tografia, forma e estilo na redacgao oficial
Tipos de documentos administrativos
Protocolo: recepgao, classificagéo, registro e distribuicado de documentos

Expedigcéao de correspondéncia: registro e encaminhamento

Atendimento ao publico: qualidade no atendimento: comunicabilidade, apresentacéo,
atencao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricao, conduta, objeti-
vidade

Postura profissional e relagdes interpessoais

Atendimento telefénico e presencial

Atendimento a profissionais, empresas de arquitetura e urbanismo
Atendimento ao publico externo e sociedade em geral

Recepcao em eventos e reunides

Organizacgao e controle de documentos: nogdes de arquivologia. Tipos de arquivos e
métodos de arquivamento. Gestao eletrénica de documentos. Digitalizacdo de docu-
mentos. Catalogacao, classificacdo e organizacado de arquivos. Manutencao e atuali-
zacao de arquivos das comissdes. Reproducéo e controle de documentos

Administracao de pessoal: rotinas de administracdo de pessoal e beneficios legais.
Processos de admissdo, demissao e movimentagao de empregados. Controle de do-
cumentacao de pessoal. Acompanhamento de procedimentos trabalhistas

Nocbes de legislacao trabalhista: clt, direitos e deveres basicos

Trabalho em equipe e relagdes interpessoais: personalidade e relacionamento. Efi-
cacia no comportamento interpessoal. Fatores positivos do relacionamento. Compor-
tamento receptivo e defensivo. Empatia e compreensao mutua. Desenvolvimento de
equipes de trabalho

Questodes
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o contetdo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

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

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

Essa distingao entre compreensao e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcancando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagéo, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengcas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

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

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

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Raciocinio Logico e Matematica

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

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na representacao extensiva, os nimeros
sdo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

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

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos 0os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais n&o nulos, ou sem o zero.

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros naturais impares.

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

11—
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Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adicdo e
multiplicacéo.

Adicao de Numeros Naturais

Aprimeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um unico numero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

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

Subtracao de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacdo inversa da adicdo. A subtracédo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b tal que a = b.

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

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

A informatica, ou ciéncia da computacao, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informacgao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucao da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o dbaco, e avancgou significa-
tivamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras
mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos computadores
modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformagdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computado-
res eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invengao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, €, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudancgas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informag¢des. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.

O,

y//

N\N



Maxi

educa

Legislagdo e Etica na Administragio Publica

A ética, do grego ethos, diz respeito aos costumes e aos principios que orientam o comportamento humano
em sociedade. Em seu sentido mais amplo, trata-se do conjunto de valores morais que guiam nossas decisoes
e acoes, distinguindo o que é considerado certo ou errado. Ao longo da histdria, fildsofos como Aristételes, Kant
e Habermas contribuiram com reflexdes profundas sobre o papel da ética na vida humana, estabelecendo uma
base tedrica que continua a influenciar o pensamento contemporaneo, inclusive no campo da Administragcao
Publica.

Quando se trata do exercicio da fungao publica, a ética assume uma dimensao ainda mais relevante. O
servidor publico é investido de autoridade para atuar em nome do Estado, gerenciando recursos publicos,
prestando servicos a populacéao e influenciando diretamente na vida dos cidadaos. Assim, espera-se que sua
conduta seja pautada ndo apenas pela legalidade, mas também pela moralidade administrativa, transparéncia,
equidade e compromisso com o bem comum.

O Conceito de Etica no Setor Publico

No ambito da Administragdo Publica, a ética esta diretamente relacionada a moralidade administrativa e a
conduta que se espera de agentes publicos no desempenho de suas fung¢des. Para compreender a ética publi-
ca, € necessario distinguir dois conceitos frequentemente confundidos: ética e moral. A moral refere-se a regras
especificas de conduta aceitas por determinado grupo ou sociedade, enquanto a ética busca refletir criticamen-
te sobre essas regras, estabelecendo principios universais de justi¢a, equidade e respeito.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 37, caput, estabelece os principios que regem a Administra-
cao Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses principios nao apenas orientam a
atuacao estatal, mas também refletem os valores éticos esperados dos servidores publicos.

Além da Constituigao, o Decreto n° 1.171/1994 instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal. Esse normativo estabelece direitos, deveres e vedacgdes éticas, funcionando
como um guia de conduta para os agentes publicos. Entre os valores fundamentais mencionados no Cdodigo
estdo a dignidade, a cortesia, a lealdade institucional, a honestidade, o zelo e o respeito a coisa publica.

Assim, a ética no setor publico € um compromisso permanente com a integridade, a justica, o interesse
coletivo e a responsabilidade social. Nao se trata apenas de cumprir a lei, mas de ir além, adotando comporta-
mentos que fortalegam a confianga da sociedade nas instituicées publicas.

Principios Eticos na Administragdo Publica

A ética na Administracédo Publica esta profundamente entrelagada com os principios constitucionais mencio-
nados anteriormente. Cada um deles carrega em si um valor ético que orienta a conduta dos servidores:

* Legalidade: O agente publico s6 pode agir conforme autorizado por lei. Nao se trata apenas de evitar
ilegalidades, mas de zelar pela aplicagao correta e justa da norma, respeitando os limites da sua competéncia.

* Impessoalidade: A Administragdo Publica deve tratar todos os cidaddos de forma igualitaria, sem favo-
recimentos ou perseguigdes. O servidor deve agir com neutralidade, colocando o interesse publico acima de
preferéncias pessoais.

* Moralidade: A legalidade nao é suficiente se a conduta for moralmente reprovavel. A moralidade adminis-
trativa exige que os atos sejam pautados por honestidade, boa-fé, lealdade e respeito aos valores coletivos.

* Publicidade: Os atos administrativos devem ser transparentes, garantindo o acesso da populagao as in-
formagdes e promovendo a accountability (prestacao de contas).

 Eficiéncia: O servidor deve buscar os melhores resultados com o menor uso de recursos, atendendo com
qualidade e rapidez as demandas da populacao.
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Conhecimentos Especificos

Fungodes de administragao

* Planejamento, organizacgao, diregao e controle
*« PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIREGCAO E CONTROLE

o PLANEIAMENTO “
"
CONTROLE ORGANIZACAO

. -
S K/
DIRECAO

.

— Planejamento

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

* Ele é o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, nao se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

» Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias;

* O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situacao atual: Situar a Organizacgéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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