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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto
Tipologia e géneros textuais

Marcas de textualidade: coesdo, coeréncia e intertextualidade. Dominio dos mecan-
ismos de coesao textual: Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e
repeticdo, de conectores e outros elementos de sequenciagao textual

Classes de Palavras: Adjetivo, Advérbio, Artigo, Preposicado, Conjuncéo, Interjeigao,
Numeral, Pronomes, Substantivos e Verbos

Ortografia (Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa)

Acentuacgéao grafica

Sinais de pontuacéao

Relagdes de coordenacao entre oracdes e entre termos da oracao; Sintaxe: Relacdes
de subordinacao entre oracdes e entre termos da oragao

Reescrita de frases e paragrafos do texto: Substituicido de palavras ou de trechos de
texto; Reorganizagao da estrutura de oracgdes e de periodos do texto; Reescrita de tex-
tos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacdo das palavras. Semantica: Sinénimos. Anténimos. Homénimos. Pardnimos.
Denotacgao e Conotacao

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Colocacao pronominal

Figuras de linguagem
Redacao Oficial

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Solucao de situagcbes-problema envolvendo adigao, subtracdo, multiplicacao, divisao,
potenciacao ou radiciacdo com numeros racionais, nas suas representacoes fraciona-
ria ou decimal

Razao e proporgao
Regra de trés simples ou composta
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61
63
65
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86
98




G )

Porcentagem e juros

Equacdes de primeiro e segundo grau

Sistema de equagbes do primeiro grau com duas incognitas

Solucao de problemas com grandezas e medidas

Estatistica: Medidas de tendéncia central (média, mediana e moda); Medidas de disper-
sdo (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, permutacao com e
sem repeticdo; Combinacao simples; Probabilidade da unido, intersecdo, complemen-
tar; Probabilidade condicional

Raciocinio Légico: Estruturas logicas; Logicas de argumentagao; Diagramas légicos;
Sequéncias. Principio da regressao ou reversao

Questoes

Gabarito

CONHECGIMENTOS GERAIS

Nocodes sobre planejamento, organizagdo € controle. ............coovvveiiiiiiiiiiiiiiiccie e
Trabalho em equipe

Motivagao

Comunicacgao interpessoal

Lideranca

Relacionamento interpessoal.

Nogobes de Seguranga do Trabalho; Conhecimento dos equipamentos de protegao in-
dividual.

Prevengao de acidentes

Nogobes basicas de higiene
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Politica, economia, geografia sociedade, cultura e Histéria da Serra/ES. .......................
Questodes

Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Legislagdo Municipal: Lei Municipal n® 1.546 de 27 de setembro de 1991, que dispoe
sobre 0 Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais

Lei Municipal n® 2.360, de 15 de janeiro de 2001, que dispde sobre o Estatuto dos Ser-
vidores Publicos do Municipio de Serra

Lei Municipal n® 3.823, de 23 de dezembro de 2011 que dispde sobre o redimen-
sionamento do quantitativo de cargos publicos de provimento efetivo integrantes do
quadro de pessoal do poder executivo do Municipio da Serra e suas alteracdes; bem
como as alteragbes promovidas pelas Leis Municipais n° 5.432/2022, 5.690/2023,
5.691/2023, 6.009/2024, 6.010/2024 e 6.038/2024 (publicada no Diario Oficial da Serra
em 21/06/2024)

46

32
34




Decreto n® 3.279, de 23 de novembro de 2018 que institui o cddigo de ética do Agente
Publico Municipal e da Alta Administracdo Municipal

Etica; Principios Basicos de Etica; Sigilo profissional
Questdes
Gabarito

INFORMATICA BASICA

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

Nocbes de sistema operacional (Windows)

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

Editor de texto (Microsoft Office — Word 2019): Formatacao de Fonte e Paragrafo; Bor-
das e Sombreamento; Marcadores, Numeracdo e Tabulagao; Cabecalho, Rodapé e
Numero de P4aginas; Manipulacao de Imagens e Formas; Configuragéao de pagina; Tab-

Planilha eletronica (Microsoft Office — Excel 2019): Formatagéo da Planilha e de Cé-
lulas; Criar calculos utilizando as quatro operagoes; Formatar dados através da For-
matagcao Condicional; Representar dados através de Graficos. Férmulas e funcoes. ...

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.).........ccccccceiviiiiinnnnn.
Correio Eletrénico (e-mail)

Questdes

Gabarito

PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Conceitos e principios basicos da Administragdo Publica

Noc¢des de Direito Administrativo: Organizagdao Administrativa do Estado

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

Atos administrativos: Conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies; Extingao
do ato administrativo: cassagao, anulagao, revogagao e convalidagdo; Decadéncia ad-
ministrativa

Legislagéo Federal Constituicao Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais; Dos
Direitos e Garantias Fundamentais; e Da Organizagéo do Estado

Lei Federal n® 8.429/1992 que dispde sobre as sanc¢des aplicaveis em virtude da pratica
de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art. 37 da Constituicao

Lei Federal n® 9.784/1999 que regula o processo administrativo no ambito da Adminis-
tragao Publica Federal




Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD)
Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacgao

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

RotiNas AdMINIStratiVas. ..........uuueiiiiiiiiiiiiiieiiiii et e e et e e e e e e e e e e eeeeeees
Fungdes administrativas: planejamento, organizagao, dire¢cao e controle

Nocgbes de administragao financeira, gestdo de pessoas e administragédo de materiais
Nocoes de Relagdes Humanas

Relagbes interpessoais

Noc¢des sobre administracdo de materiais: compras, organizagao, requisi¢do, arma-
zenamento, reposicao, estoques, conservagao

Nocodes de seguranga do trabalho

ergonomia

Noc¢des de gestao da qualidade

Nocdes sobre atendimento ao publico e atendimento telefénico

Gestao de Documentos. Protocolo: recepcgao, classificagao, registro e distribuicdo de
documentos; Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento

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

Redacao Oficial; Manual de Redacgéo 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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 relagdo ao bloco B. Apds 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 (II)

Substituindo a equacao ( Il ) na equacgéo ( | ), 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, apos 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.
(D) 95.000.
(E) 100.000.
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Conhecimentos Gerais

A administracdo é uma area fundamental em qualquer organizacao, seja ela uma empresa, uma institui-
¢ao publica, uma ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizacao, a direcéo e o
controle de recursos para alcancgar os objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa
disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo, onde sdo definidos os objetivos a serem al-
cancados e as estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar planos de acao
para enfrentar os desafios.

2. Organizagao: Refere-se a estruturagao dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, ma-
teriais ou tecnolégicos. Envolve a divisdo de tarefas, a definicdo de responsabilidades e a criagdo de hierar-
quias claras.

3. Direcao: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que elas executem as atividades conforme
planejado. Envolve lideranga, comunicacéao eficaz e capacidade de influenciar o comportamento dos colabora-
dores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde sdo avaliados os resultados alcancados em
relagdo aos objetivos estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e tomar medidas
corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sido aplicaveis a qualquer tipo de organizacao, indepen-
dentemente do seu tamanho, natureza ou setor de atuacao.

2. Interdisciplinaridade: A administracdo envolve conhecimentos de diversas areas, como economia, psi-
cologia, sociologia, direito e tecnologia da informacao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem ser adaptadas as mudangas no ambiente
externo e interno da organizagao.

4. Complexidade: A administragcéo lida com sistemas complexos, onde as interagdes entre os diferentes
elementos podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao:

1. Alcancgar Objetivos: A principal finalidade da administracdo é garantir que a organizagao atinja seus
objetivos de forma eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os recursos disponiveis da melhor maneira possi-
vel, otimizando o uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

3. Adaptar-se as Mudancgas: Em um mundo em constante transformacgao, a administragdo deve ser capaz
de se adaptar as mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administracdo nao se limita apenas a alcancar metas de curto prazo,
mas também busca promover o desenvolvimento sustentavel da organiza¢do a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragao englobam conceitos como planejamento, organizagao,
direcdo e controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibilidade e complexidade, e
uma finalidade voltada para o alcance de objetivos, maximizagédo de recursos, adaptagdo as mudancgas e pro-
mog¢ao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses fundamentos € essencial para o sucesso de qual-
quer empreendimento.
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Legislagao Municipal

LEI N° 1546, DE 27 DE SETEMBRO DE 1991

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS, REORGANIZA O QUA-
DRO DE PESSOAL DA PREFEITURA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes le-
gais, faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DA SERRA decretou e eu sanciono a seguinte Lei.

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o regime juridico e planos de carreira para os servidores da administragéo
publica direta, das autarquias e das fundagdes publicas do Municipio da Serra.

Art. 2° O Quadro Permanente do Municipio sera constituido pelos cargos de provimento efetivo e de provi-
mento em comiss&o.

Art. 3° O Quadro Suplementar de Empregos Publicos sera constituido pelos servidores estaveis, de acordo
com o Art.19 das Disposicoes Transitorias da Constituicdo Federal.

TiTULO Il
CAPIlULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 4° O regime juridico Unipo. adotado para os servidores da administracao publica direta, das autarquias
e das fundacgoes é o ESTATUTARIO.

Art. 5° As normas juridicas disciplinadoras do REGIME ESTATUTARIO estdo consagradas no Estatuto dos
Funcionarios Publicos, na Lei Organica, no Estatuto do Magistério Publico, nesta lei e demais legislacdes per-
tinentes.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE

Art. 6° A organizacao do Quadro Permanente baseia-se nos seguintes conceitos:

| - Servidor E a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em comisséo ou,
ainda, integrante do Quadro Suplementar de Empregos Publicos;

Il - Cargo E o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidas ao servidor, que tem, como
caracteristicas essenciais, a criagao por lei, denominagao prépria, numero certo e vencimento especifico;

lll - Classe E o agrupamento de cargos de atribuigdes da mesma natureza, de denominagao idéntica, do
mesmo nivel de vencimento e grau de dificuldade e responsabilidade das atribuicdes;

IV - Carreira E o conjunto de classes de atribuigdes da mesma natureza, escalonadas quanto ao grau de
complexidade e responsabilidade, ao nivel de vencimento e que representam as perspectivas de desenvolvi-
mento funcional do servidor municipal;

V - Grupo Ocupacional — E o conjunto de carreiras e classes isoladas, reunidas segundo a correlagdo e
afinidade entre as atividades de cada uma, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuicoes.
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Informatica Basica

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, memaria, 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 fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0s 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

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 proéprio 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.




Principios da Administragao Publica

Conceito

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

A Administracao 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 consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administragéo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos 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 Administragao 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 amplo {6rgdos governamentais e

SENTIDO SUBJETIVO . o - .
6rgaos administrativos}.

Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e

SENTIDO SUBJETIVO s
agentes publicos}.

Sentido amplo {fungao politica e
administrativa}.

Sentido estrito {atividade exercida por esses
entes}.

SENTIDO OBJETIVO

SENTIDO OBJETIVO

Existem fungcbes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. 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. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico 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 edicdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

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

A Administragdo Publica também possui elementos que a compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacgao 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 nacdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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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, o cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
consideracdo para uma boa otimizagao de sua rotina:

— Mantenha um padréo nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanca 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 € a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.

Q Funcgoes administrativas: planejamento, organizacao, dire¢cao e controle

Funcdes de administragcao
* Planejamento, organizagaop, direcao e controle

* PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

. PLANEJAMENTO \\\
d kY
CONTROLE ORGANIZA(;KO

.
\\.

DIREGAO

L

— Planejamento

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