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CRM-ES
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos: compreensao e interpretacdo de textos de
géneros variados

Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Funcdes e figuras de linguagem

Denotacao e conotagao significagcdo 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 orto-
grafico 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. Relacdes de coordenacao
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
Pontuagao: 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 redacao oficial. Caracteristicas fundamentais da
redacao oficial. Padrbes de redacgao oficial conforme o manual de redagao da pre-
sidéncia da republica (versédo 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

Questoes
Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Matematica basica e operacgdes: conjuntos numeéricos (numeros naturais, inteiros, ra-
cionais e reais)

Operagbes com conjuntos

Razbes e proporgoes

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

Analise combinatoéria e probabilidade: principios de contagem. Arranjos e permuta-
¢descombinacdes. Nogdes de probabilidade

Raciocinio légico: compreensao de estruturas légicas. Logica 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

Noc¢des de matematica financeira: porcentagem, juros simples e compostos. Descon-
to. Taxas

Sistemas de amortizacao
Questdes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos fundamentais de informatica: tipos de computadores. Conceitos de hardwa-
re e software. Instalacéo de periféricos

Aplicativos de escritdrio: edigao de textos, planilhas e apresentagcdes no ambiente mi-
crosoft 365

Noc¢des basicas do google workspace (gmail, documentos, planilhas)
Sistemas operacionais: nogdes de sistema operacional (ambiente windows 10 e win-

Noc¢des basicas de sistemas operacionais méveis (android e ios)

Redes de computadores: conceitos basicos de redes. Ferramentas e aplicativos de
internet e intranet. Navegadores e programas de navegacgao: mozilla firefox, google
chrome e microsoft edge. Pesquisa na internet: sitios de busca e pesquisa na inter-
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Correio eletrénico: uso do programa ms outlook e webmails

Organizacéo e gerenciamento de informagdes: gerenciamento de arquivos, pastas e
programas

Armazenamento em nuvem (onedrive, google drive)

Seguranga da informagéao: procedimentos de segurancga. Nogdes de virus, worms e
pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware)

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

Nocoes de transformagéo digital: conceitos basicos de tecnologias emergentes (inteli-
géncia artificial, computagcdo em nuvem)

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica e func&o publica
Etica no setor publico
Lei n® 8.429/1992 E suas alteracdes: medidas contra atos de improbidade administra-

Lei n® 9.784/1999 E suas alteracdes: regula o processo administrativo na administra-
¢ao publica

Lei n® 12.527/2011 E decreto n°® 7.724/2012: Acesso a informagao (lai)

Lei n° 13.709/2018: Lei geral de protecédo de dados pessoais (Igpd)

Regimento interno do crm-es

Questdes

Gabarito

ATUALIDADES

Politica Nacional e Internacional: Eventos politicos recentes no Brasil e no mundo.
Relacbes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc. Economia: Eventos econd-
micos relevantes. Sociedade e Cultura: Questdes sociais, como saude, educacgao,
seguranca, meio ambiente. Tendéncias culturais e sociais. Avancgos cientificos e tec-
nolégicos. Meio Ambiente: Mudancgas climaticas e sustentabilidade. Eventos ambien-
tais significativos. Questdes relacionadas a conservacao e preservagcao ambiental.
Tecnologia e Inovagao: Novas tecnologias e inovagdes. Desenvolvimentos na area
de ciéncia da computacédo, internet e inteligéncia artificial. Relagbes Internacionais:
Discussodes sobre questdes globais. ...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiii 1
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de administragdo: fungdes administrativas: planejamento, organizacéo, dire-
¢ao e controle; processos organizacionais e administrativos; procedimentos e manuais
administrativos; organizacéo e métodos

Atendimento ao publico: qualidade no atendimento: comunicabilidade, apresentacéo,
atencao, cortesia, interesse, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, obje-
tividade; atendimento telefénico e presencial; atendimento a clientes internos e exter-
nos; postura profissional e relagdes interpessoais; comunicagao organizacional

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento in-
terpessoal; fatores positivos do relacionamento; comportamento receptivo e defensi-
vo; empatia e compreensdo mutua

Gestao de documentos e arquivos; organizagao e controle de documentos: nog¢des
de arquivologia; tipos de arquivos e metodos de arquivamento; gestédo eletronica de
documentos; digitalizacdo de documentos; técnicas de organizagéo de arquivos

Gestao de processos administrativos: tramitacdo de processos administrativos; elabo-
racao e expedicao de oficios, notificagdes e intimacdes; controle de prazos processu-
ais; procedimentos para entrega de documentos oficiais; acompanhamento e registro
de processos e sindicancias

Gestao financeira basica: geragao e controle de boletos e taxas; procedimentos para
cobranga de anuidades e taxas; controle de pagamentos e inadimpléncia; conciliagao
financeira basica; procedimentos bancarios e de tesouraria

Sistemas de informacéo e cadastro: operacao de sistemas de cadastro profissional;
atualizacdo e manutencado de bancos de dados; geragao de relatorios e estatisticas;
seguranca e confidencialidade de informagdes cadastrais; procedimentos para consul-
ta e emissdo de documentos via sistema

Redacéo oficial: redacao oficial de documentos;tipos de documentos administrativos.
Comunicagao empresarial: comunicacgao interna e externa

Protocolo: recepcéo, classificacao, registro e distribuicdo de documentos; expedig¢ao
de correspondéncia: registro e encaminhamento

Questodes
Gabarito
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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.

S a N\N
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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.
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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais de um grupo social, de um individuo ou da so-
ciedade por inteiro. Os conceitos do que é certo ou errado sdo baseados em valores morais éticos que balizam
a conduta do individuo, sao cruciais para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comportamento. No
meio profissional, a a ética é imprescindivel para que o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua
funcao em relacao a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a ética estao inclusas. Quando nos referimos ao termo
setor publico referimo-nos a todos os érgaos legislativos, executivos, administrativos e judiciais que prestam
servigos a populacao ligados a saude, educacao, transporte publico, politica, entre outros setores), e todo o
corpo de funcionarios que os compdem. Sendo assim, os deveres da funcao publica se aplicam a todos os
citados anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas éticas de conduta que se baseiam em valores e
principios morais que priorizam o interesse publico e os interesses privados no setor publico, de acordo com a
OCDE (Organizacgao para a Cooperacgao e Desenvolvimento Econémico).

Deste modo, a integridade publica € uma recomendacéao feira aos setores publicos a fim de demonstrar
compromisso do setor publico, diminuir os indices de corrupgao no pais, esclarecer as responsabilidades insti-
tucionais de cada setor assegurando o cumprimento de suas fungdes a fim de garantir que o interesse publico
seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade nos setor publico é a instauragdo de uma cul-
tura de integridade por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se iniciar nos érgaos publicos,
em parceria com o setor privado, sera possivel implementar a integridade e a ética como valor moral em todo
o restante da sociedade civil, pois esta sera capaz de identificar a transparéncia do setor como uma forma de
honrar e respeitar seus proprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de arranjos institucionais que fardo com que a Admi-
nistragdo Publica nao seja parcial em suas decisoes e se demova de sua principal fungao: servir e atender as
expectativas da populacdo de modo viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgao, fendbmeno social muito presente no pais, necessita de meios
e meétodos capazes de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte do proprio Estado, de modo
que ele possa estimular a ética da transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de integridade
tanto no setor publico quanto no privado, a fim de que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagao e ndo de seus proprios e isso se reflita no restante da sociedade.

Os resultados da aplicagéo de integridade ética nos setores publicos podem ser de impactos muito positivos
tanto para os 6rgéos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da eficiéncia na gestédo, a adequada
aplicagao do dinheiro e a satisfacdo da populacdo quanto ao servigo dos setores publicos podem transformar
a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda € um problema, pois a implantacdo de sistemas que visem a integridade
ética no trabalho modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em cargos politicos, o que inter-
feriria com agdes corruptas e criminosas que ocorrem ha anos. Sendo assim, ha grande dificuldade por parte
dos interessados em implementar este recurso em de fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa da
resisténcia de parte do setor publico e seu temor em relagao a transparéncia. Portanto, ha provas de que ha
grande necessidade de que este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor publico.
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Atualidades

MUNDO

REELEIGAO DE DANIEL NOBOA APROFUNDA TENSOES POLITICAS NO EQUADOR EM CENARIO DE
INSTABILIDADE E DENUNCIAS CONTESTADAS'

Daniel Noboa garantiu sua permanéncia na presidéncia do Equador ao vencer o segundo turno das elei¢cdes
com 55,63% dos votos validos, superando a candidata da oposi¢éo, Luisa Gonzalez, que obteve 44,37%. A
votagao ocorreu em um contexto nacional de grave crise de segurancga, escalada da violéncia ligada ao narco-
trafico e desconfianga generalizada nas instituicbes democraticas.

Logo apés o anuncio oficial do resultado, Gonzalez e o movimento Revoluc¢ao Cidada, liderado pelo ex-pre-
sidente Rafael Correa, questionaram a lisura do pleito, apontando supostas inconsisténcias nas atas eleitorais e
divergéncias entre os numeros oficiais e as pesquisas de boca de urna. Ainda assim, missdes de observagao da
Unido Europeia e da Organizagao dos Estados Americanos (OEA) afirmaram que o processo foi transparente,
seguro e livre de fraudes sistematicas.

O Tribunal Contencioso Eleitoral (TCE) rejeitou os pedidos de anulacao, encerrando as vias juridicas para
reverter o resultado, o que consolidou 0 novo mandato de Noboa, agora com quatro anos completos pela frente.
Em seu discurso de vitoria, o presidente prometeu endurecer o combate as organizagdes criminosas, além de
aprovar reformas econémicas voltadas a atragao de investimentos e ao controle fiscal.

Apesar da reelei¢ao, a polarizagao politica no pais se intensificou. O embate entre os apoiadores do atual
presidente e os correistas — como sao conhecidos os seguidores de Rafael Correa — tem alimentado divisées
sociais profundas e dificultado a construgdo de consensos no Legislativo. A governabilidade de Noboa depen-
dera da capacidade de articulagao politica diante de um Congresso fragmentado e de uma populagao cada vez
mais desconfiada do sistema politico.

» Analise geopolitica: crise institucional e redes criminais transnacionais como ameacga a democracia
andina

A vitéria de Daniel Noboa se insere em um cenario regional marcado por retrocessos democraticos, as-
censao de lideres polarizadores e crescimento das economias ilicitas. O Equador, historicamente posicionado
entre as duas maiores poténcias de producao de cocaina do mundo — Colémbia e Peru —, passou de pais de
transito a epicentro do narcotrafico na costa pacifica sul-americana, com portos como o de Guayaquil sendo
disputados por cartéis internacionais.

Essa “mexicaniza¢ao” do crime organizado equatoriano desafia ndo sé o governo local, mas também a
seguranga regional e hemisférica, afetando diretamente os fluxos migratorios, a estabilidade econdémica e a
confianga nas democracias latino-americanas. Organizagdes como o DEA (dos EUA) e a Europol vém acompa-
nhando de perto a atuacao de grupos armados como “Los Choneros” e “Los Lobos”, cuja influéncia ultrapassa
fronteiras nacionais.

Em termos politicos, o processo eleitoral equatoriano revela uma tendéncia crescente de judicializagdo da
politica e questionamento da legitimidade institucional, fendmeno que ja se observou em outros paises da re-
gido, como Peru, Bolivia e Guatemala. A tentativa de descredibilizar os resultados eleitorais, ainda que infunda-
da, fragiliza as estruturas democraticas e pode abrir margem para tensdes institucionais mais graves no futuro.

1 https://www.infomoney.com.br/mercados/noboa-e-reeleito-no-equador-com-promessa-de-endurecer-combate-ao-crime/
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Conhecimentos Especificos

A administragdo é uma ciéncia e uma pratica importante para o sucesso de qualquer organizagao, seja ela
uma empresa, uma entidade governamental, uma ONG ou uma instituicdo educacional. Envolve o planejamento,
a organizacgao, a direcao e o controle dos recursos para alcancar objetivos especificos. Para entender melhor o
papel da administracdo nas organizacgoes, € essencial explorar seus conceitos basicos.

— O que é Administragao?

Aadministragcéo pode ser definida como o processo geral de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos
humanos, financeiros e materiais de uma organizagédo para alcancar seus objetivos de maneira eficiente e
eficaz. Esta definicdo reflete a natureza multifacetada da administragao, que envolve a execugao coordenada
de varias fungdes inter-relacionadas para garantir que a organizacéo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento € o primeiro passo essencial no processo administrativo. Ele envolve a definicao de metas
claras e a formulacdo de estratégias detalhadas para alcancar essas metas. Durante o planejamento, os
gestores devem avaliar o ambiente interno e externo da organizagao, identificar oportunidades e ameacas, e
prever 0s recursos necessarios para a execugao das estratégias. O planejamento também inclui a criacdo de
um cronograma e a definicdo de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a fungao de organizacao trata da estruturacao e alocag¢ao dos recursos disponiveis. Isso inclui
a criagao de uma estrutura organizacional que define claramente as responsabilidades, a hierarquia e os fluxos
de comunicacgao. A organizagao envolve a coordenagao das atividades e a divisdo das tarefas entre os membros
da equipe de maneira a otimizar o uso dos recursos e garantir que cada fungao e responsabilidade esteja bem
atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da organizagao.

Adiregéao, ou lideranga, € a fungao que se concentra em guiar e motivar a equipe para executar as tarefas e
alcancar as metas estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicacao clara das expectativas e instrucdes,
mas também a capacidade de inspirar e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho positivo
e resolver conflitos que possam surgir. A lideranga eficaz € essencial para assegurar que todos os membros da
equipe estejam alinhados com a visao e os objetivos da organizagao e trabalhem em conjunto para alcangar o
sucesso.

Por fim, o controle é a fungao administrativa que garante que a organizacao esteja no caminho certo para
alcancar seus objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempenho organizacional e a comparacgao
dos resultados reais com os objetivos planejados. O controle inclui a analise de relatérios e indicadores de
desempenho, a identificacdo de desvios e problemas, e a implementagdo de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungcdo assegura que a organizacao se ajuste as mudangas e mantenha o foco nas metas
estabelecidas, permitindo a melhoria continua e a adaptacéo as novas condigdes.

Essas quatro fun¢des — planejamento, organizacgéo, direcao e controle — sao integradas e interdependentes,
formando um ciclo continuo que permite a administragcao coordenar e otimizar os esforgos da equipe, garantir a
utilizacao eficiente dos recursos e alcancar os objetivos da organizagdo de maneira eficaz. Ao dominar e aplicar
essas funcdes, os gestores sao capazes de maximizar a eficiéncia operacional e promover o crescimento
sustentavel da organizacao.

— Fungo6es da Administragao
A administracao é frequentemente dividida em quatro fungdes principais:

— Planejamento: envolve a definicdo de metas e a formulagdo de estratégias para alcanga-las. O
planejamento inclui a identificagdo dos recursos necessarios e a elaboragdo de um cronograma para a execugao
das atividades.
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