Assembleia Legislativa do Estado de Ronddnia

ALE-RO

Assistente Legislativo - Sem especialidade

NV-0350T-25-ALE-RO-ASSIS-LEGIS @ " 0 UH

C6d.: 7908428814441 CONCURSOS



SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA.......ooooeeeeeeeeeeeeoeoeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 11
I INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO: ORGANIZAGAO
ESTRUTURAL DOS TEXTOS. eereeeeeesneeeens 11
B MARCAS DE TEXTUALIDADE: COESAO E COERENCIA...... ceseensereesssens 13
B INTERTEXTUALIDADE.......... cernereeseneeaasen 18
I MODOS DE ORGANIZAGAO DISCURSIVA E CARACTERISTICAS ESPECIFICAS
DE CADA MODUO..........oeeiicreeeecceeeecrnerecsneseesssnsecsssnessssssesesssnsssssssssssssasssssssnssssssnssessnesssssnesssssnnsssssnnssss 21
NARRAGAD ....o.oorrverrenssasssssesssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssessssassssassssssssassssssssessssesssnasssessssesssnassssssssssssnssssass 21
DESCRIGAO .......ceerieeeeeneeareessesassesssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssessssessssssssessssessssssssessssessssesssessssessasessssessssssssssssees 23
EXPOSIGAD.........uoueeteeerieresaeisuesestssssassessesassassssssssssessssassessssassssssassessssassssssassessssassssassssessessssssessssssesassssasans 24
INJUNGAO.......ueeeeteeeeeteeetetesetesssesesstssessssesssssessssesessesesassesessssesessasesessesessssesessesesassesessssessssesessssesesssssasseseses 24
ARGUIMENTAGAD ......oorverreereessseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssessssassssssssssssssssssssesssssssssssssssssssses 25
B TIPOS TEXTUAIS: CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE CADA TIPO..... ceeveeeesenenenes 26
INFORMATIVO .....ooevenrienreesressessssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssasssssssssssssassssassssssssssssnsssssssens 26
PUBLICITARIO E PROPAGANDISTICO .......cooreemeenreeseessnessssssssesssssssssssssssssssssessssessssssssessssassssesssssssssssssessssees 26
NORMATIVO......ooriverrenesrenssasssssssssessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssessassssssssssassanesssssssansssnassanees 26
DIDATICO. ...ttt st sttt sttt s sttt s st e b et s e snbnsns 26
DIVINATORIO ......coeeeneeenrensseessesessssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssasssessssessssssssessssesssnasssssssssssssessssasssssssnssssnass 26
B TEXTOS LITERARIOS E NAO LITERARIOS ...t scscsesscsssssssssssasssssssssssssassessssssssssans 27
B TIPOLOGIA DA FRASE PORTUGUESAL...........oeeeeeeeeeceectecseessseesseesessssessesssesssesssesssesssssssassassnen 27
I PROBLEMAS ESTRUTURAIS DAS FRASES EESTRUTURA DA
FRASE PORTUGUESA S, 27
OPERAGOES DE DESLOCAMENTO, SUBSTITUICAO, MODIFICAGAO E CORREGAO...........ccoeverereererrnnnn. 27
B PONTUAGAO E SINAIS GRAFICOS.........ooeeeeeeeretereeeeeseessesssessesessesessessssssesassessssssessssessssessessssessese 29
B ORGANIZAGAO SINTATICA DAS FRASES: TERMOS E ORAGOES reveressessaesaessaesassesaesasaesaene 33
B ORDEM DIRETA EINVERSA . cerneeeesneeeenes 43
B TIPOS DEDISCURSO ......ceieeetecteceecteeeecaeecneesseesssesssesssesssesssssssssssessssssessssesssesssssssesssssssssssessassnees 44
B REGISTROS DE LINGUAGEM cereeseesressanes 46




NOFIMA CUIA 1.ttt ettt ettt ettt estesb e st e st essessessessessessessessessessessessesbessesesessassensenns 46

B FUNGOES DA LINGUAGEM... ceenereesnneaesen 48

ELEMENTOS DOS ATOS DE COMUNICAGAO........ 49

B ESTRUTURA E FORMAGAO DE PALAVRAS. ceeneressnneeenes 50

B FORMAS DE ABREVIAGAO... cereereesneeeenns 55
I CLAS:SES DE PALAVRAS: 0S ASPECTOS MORFOLOGICOS, SINTATICOS,

SEMANTICOS E TEXTUAIS .. eereeeeeeneeeens 57
ARTIGOS.......ooeverereeeesessesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssesssssssssss s s s s ssssnssssssssesssesssnsssnssssnsses 57
NUMERALIS .....covvumrvemeeesesssssssssssssssssssssessssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessssessssassssssssasssasssssssssssssssssess 57
SUBSTANTIVOS.......ooreemeeunresseeesessssessssesssessssessssssssessssessssessssesssessssessssessssasssessssessssassssssssessssessssesssssssssssssassssees 58
ADUJUETIVOS .....ooneveeieessesessessssssssssssssssssassssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnssssssssssssanssssnsssssssssesssnssssnssssnsses 60
ADVERBIOS .......covverrerseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssnesssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssnnsses 62
PRONOMES ........cooeumeresesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssessssssssessssesssasssessssessssessssssssssssnssssaes 64
VERBOS ......eeoreemeunneeessesssessssssssesssssssssssssesssssssssssssessssessssssssessssessssessssssssessssessssssssessssesssesssssssessssesssasssessssesses 67
CONJUNGOES........ouoeerieeeeueietsentstssassssssassesassssssssessssassssssssssssssassessssassessssasssssssassssssssssassesssssssessssssasassssasans 73
INTERJEIGOES........coorveeeeereeresssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssnssssssssssssssasssssssssssssssssnsssssssssssssnasssnassans 74

B OS MODALIZADORES eereeeeeeneeeenen 74
B SEMANTICA.. ceeeseeenneeaes 75
SENTIDO PROPRIO E FIGURADO............ooeuereeeneesessaessessssasssssssssssssasssssssssessasessasssssssssssssssassassssssssssssssnsssanees 75
ANTONIMOS .....o.cooreeereeeeresssesnsseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssesssssssssssssessssnssssasssssssnssssesssnsssssssssnsses 75
SINONIMOS.......cooeeereereeeesesssesssssssessssssssssssssssssssessssessssessssesssesssssssssassssessssssssessssessssassssssssassssassssessssssssssssnees 75
PARONIMOS........ouiueeniueeneimeuetasesesssessessstusessssssessesasessesas s essstasesessas s sest e st asesesbasessesasessesasessessstasessesaneane 75
HIPERONIMOS ...ttt st ase s st st s st s st e st esssssessnsessssssssanens 76
POLISSEMIA .......coeeoevenreersesnssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssassssassssssssassssssssessssasssssssessssssssassssssssssssnssssans 76
AMBIGUIDADE ......coeerneveseesreesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssessssssssessssssssessssssssesssnsssssssssssssssses 76
B OS DICIONARIOS: TIPOS; A ORGANIZAGAO DE VERBETES.......... ceeneressnnenenen 76
B VOCABULARIO......... cetuetustuetaststst sttt e AR e AR AR AR E AR R AR Rt s et et e tanen 77
NEOLOGISMOS ..co.coomrverrrenneesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssasssssssssssssassssssssessssasssssssesssssssssasssssssssssnssssass 77
ARCAISMOS ceeeeeaseseseesa e AR AR AR R AR E R R SRR AR R s een 77

ESTRANGEIRISMOS ...ttt cscscscs s s st s s e b e s e b b e b e b e b e b e b e e b e e sees 77




LATINISIMOS ... eeeiiececrnetteeeeessnneeeeesssssneesassssssnsesasssssssnsessssssssnsssssssssssnsesasssssssnssessssssssnesssssssssnneeessssssnnnans 77
B ORTOGRAFIA E ACENTUAGAO GRAFICA..........cooerrreereeteetestrsessassassassessessssssssessesssssssassassassassasens 77
B ACRASE......oeeteeeeeeestestessessessessessessassaessessessansans ceeveesaes st s bbbt a b b s s aenen 79
RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO .o 85
B LOGICA E PROPOSIGOES..... OO OP PO R OT O P OO PP PROTOPPRPRORUTPRORON 85
VALOR-VERDADE...........eeiieiieeetieeccsrneeteeeeesnneeesecssssssesssssssssnsesssssssssnsessssssssnsesasssssssnnesssssssssnnessssssssnnassssass 85
PROPOSIGOES COMPOSTAS: NEGAGAO, CONJUNGAO, DISJUNGAO, IMPLICAGAO E
EQUIVALENCIA ... eeeeeeeteecneteesnesecsneesesnesesssnesessasssessassssssnssessassssssnssssssnsssssansssssasassssnsssssasssessasasessaes 88
B EQUIVALENCIAS LOGICAS.........cooeeeeteeteeteetesteseesassessessssessessessessessssassassassassassessessessessesssssssassassassasses 91
I PROBLEMAS DE RACIOCINIO: DEDUZIR INFORMAGOES DE RELAGOES ARBITRARIAS
ENTRE OBJETOS, LUGARES, PESSOAS E/OU EVENTOS FICTICIOS DADOS............cccceooueerennne. 100
B DIAGRAMAS LOGICOS .......coueteeeeeeeersensensanssssssssssssssssssssassassassssssssssssssssesssssesssssssassassassans .. 101
B TABELAS EGRAFICOS..........oooeeeeeeeeetrsteeensessssssssessestessesassassassasssstesssssssessessessssassassassassans ... 105
B CONJUNTOS E SUAS OPERAGOES.........cocevveereerrerrnrenrennanns verversessessessssanssessessassasssessessensense 110
B NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, REAIS E SUAS OPERAGOES............cccevunneee. 118
REPreSENTAGAD NA RETA.......c.iiiiieiiiieieceete ettt ettt ettt et e te e te et e e ta e beesbeessesbeesbeessebeenseessessans 123
B UNIDADES DE MEDIDA: DISTANCIA, MASSA E TEMPO..........oooeerereerrerrerreereessessessessaesens ..125
B REPRESENTAGAO DE PONTOS NO PLANO CARTESIANO...........ccooovurruerrernreneressanssenssnsesssenseens 126
B ALGEBRA BASICA: EQUAGOES, SISTEMAS E PROBLEMAS DO PRIMEIRO GRAU.................... 126
B PORCENTAGEM, JUROS E PROPORCIONALIDADE DIRETA EINVERSA...........cceoeeruerrerrnrennen 130
I SEQUENCIAS, RECONHECIMENTO DE PADROES, PROGRESSOES ARITMETICA E
GEOMETRICA .......cocoeetetereereessessessessaessessessessasssessessassassssssessassasssessessassassanssessassassassessassansen ... 140
I GEOMETRIA Bl-'}SICA: DISTANCIAS E ANGULOS, POLIGONOS, CIRCUNFERENCIA,
PERIMETRO E AREA ........ocooereeceeeeeeressees s sesssesssessasssasssssssssasssessssssasssasssessassasssessanssans ... 144
B MEDIDAS DE COMPRIMENTO, AREA, VOLUME ...........cooevuererrenstesrensensanssssessensasssessassansens ...166
B PRINCIPIOS DE CONTAGEM E NOGOES DE PROBABILIDADE .............coocevvrveereeruenseneensens .. 167
NOGOES DE INFORMATICA ... 179

B ARQUITETURA BASICA DE COMPUTADORES............cccovummrrrnrenrerssrsseesensesssssssssessssssssssaseens ..179




HARDWARE, COMPONENTES E FUNGOES; UNIDADE CENTRAL DE PROCESSAMENTO; MEMORIA RAM,
CACHE E TIPOS DE ARMAZENAMENTO; DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA E DE ARMAZENAMENTO
DE DADOS: TECLADO, MOUSE, MONITOR, IMPRESSORAS, SCANNER, DISCOS RIiGIDOS, SSDS,

PENDRIVES EDISCOS OPTICOS .......oooeueueeetereuetsecaesesaesesstessassesessessassessssssesssssssssssessssssessssesssssssassessseses 179
Figuras € IMagens (FOrMAtOS € USO) .......c.cueuiirieueiiriieieiirieieteieeieteiese ettt es et ese e st ssesese e s s s esens 183

AS UNIDADES DE MEDIDA DO SISTEMA INTERNACIONAL — UNIDADES DE INFORMAGAO................... 187
ARMAZENAMENTO EM NUVEM.....ccoiiiiietiiietinietieseetesstsesasesssasssssssessssssessssasesessssssessssssssasssessases 193
CONECTORES E PORTAS DE COMUNICAGAD..........c.cooeereeetereeeetesessetesssesesassssssssesassesessssesassesessssesassesesasses 197

B WINDOWS 10/11: CONCEITOS BASICOS DE SOFTWARE E SISTEMA OPERACIONAL ............ 200

PROGRAMAS E UTILITARIOS, AMBIENTE GRAFICO, AREA DE TRABALHO, JANELAS, [CONES, ATALHOS
DE TECLADO, PASTAS, TIPOS DE ARQUIVOS, CRIACAO, COPIA, EXCLUSAO E RESTAURAGAO DE
ARQUIVOS ... oo eeeeeeeeeeeseeeeseseesessssessessesssassssssesassesassessssssesesssesssesasesesesessesasesassssssesmsesasssessesssesmssesmsees 200

B MS OFFICE 2021 E MICROSOFT 365 .......ccccoviiriinncinniinncntnseissieescsssesessessssessssessssessssens ...219

CONCEITOS, CARACTERISTICAS, PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES, {CONES, ATALHOS DE TECLADO,
CRIAGAO E EDIGAO DE DOCUMENTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES, INSERGAO DE GRAFICOS E
TABELAS, COMPARTILHAMENTO E USO DE RECURSOS NA NUVEM..........ccoccvnuiniininnninecnnensscnecnsenssennne 219

I GOOGLE WORKSPACE: CONCEITOS, CARACTERISTICAS, FUNCIONALIDADES, COLABORAGAO

EM TEMPO REAL E ARMAZENAMENTO ONLINE ............oo o eeeeeeecceerecceeeeeseeeecssneeeenes ...255
GIMAIL ....co.ovorvererenesesnssesessssessssssssssssssssssessssesssssssssssssasssssssnssssesessesssnssssnssssesssnssssnssssasssnesssssssesssnasssnasssnsssnnssens 255
DOCUMENTOS ...coevmnrverreesrsesessssssssssssessssssssssssssssssessssassssssssessssesssssssssssssesssssssesssssssssessssssssesssassssasssssssnsssans 261
PLANILHAS ......cooneuneeeseeaseesssessssesssesssssssssessssesssessssessssesssessssessssessssssssessssessssssssessssassssesssessssesssasssesssessssessnns 277
APRESENTAGOES.........oiteeeteeeeeeeeeseeetesssesesesseses s ses et s s s sessesesessesesassesessssessssesessssesessssesassssessssesesasssases 290
DRIVE.......ovuesueseseesessnssssessssssssssssssssssssssssssssassssssssssssnsssssssssnsssssssssesssssssesssesssssssessssssssnsssssssssesssnasssssssssssnsssans 299
MEET .....eenevuereessesesessesssssssssssssesssssssssssssessssesssssssssssssessssessssssssessssessssssssesssnessssssssesssnesssnessssssssesssnasssesssssssnssssns 301
AGENDA........coceereueeeereeesssesssessssesssesssssssssessssessssssssesassessssssssessssesesees s sasesssse e see e s e st e et sssnssssesssnsaees 301

B INTERNET: CONCEITOS E CARACTERISTICAS ... sssesessesesessssssssassens 303
NAVEGADORES (MICROSOFT EDGE, GOOGLE CHROME, MOZILLA FIREFOX).........covversvensrersuennees .304
MECANISIMOS DE BUSCA .........oooveerreneressesesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssasssnsssssssssasssnsssssssssssssnassans 307

B DOWNLOADS E UPLOADS.... ceresserteeessssnnneeteesssssnnasesenes ....309

B CORREIO ELETRONICO (E-MAIL) ..cooeenoevveeemneeeeeemmnssssssssssmmssssssssssssmssssssssssssnssssssssssssmnsssssseees 311

CONCEITOS, CARACTERISTICAS, FUNCIONALIDADES E BOAS PRATICAS DE USO SEGURO................. 311

B SEGURANGA DIGITAL.....uoouiriiririnciniincsiscsissisessesessessssesesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssases ...315

NOGOES DE VIRUS, WORMS E PRAGAS VIRTUAIS..........coceeuerurrererersetesesssssssssesssssssssessssessesssssssssssassesass 315



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ..o 331
I PROCESSO ORGANIZACIONAL (PLANEJAMENTO, COORDENAGAO,
DIREGAO, ORGANIZAGAO E CONTROLE) .........ovuerrerrecreentsseeseesaessssessanssessessessansanssessassanees .. 331
B RELAGOES INTERPESSOAIS: COMUNICAGAO E RELAGOES INTERPESSOAIS.............cone..... 332
B ADMINISTRAGAO DE CONFLITOS: DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO EM EQUIPE............. 335
B NOGOES SOBRE ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO.............coocvverrrrrrnnen. ..338
I LOGISTICA: CONCEITO, EVOLUGAO, DIMENSAO, PROCESSO
LOGISTICO E TRANSPORTE verveeraesaesaessssansaenen ..340
B ARQUIVOS..... ceeveeruesaes bt st AR AR AR R AR R AR b AR R AR AR AR R R AR R s R b b s r e 343
FINALIDADE, FASES ETECNICAS........ououiieiieeieieiietetesesesssesssssessssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssasssssssessssssssssssaes 343
CLASSIFICAGAD.........ceeeeeerereeeeeereaeresesesesssssesesesesessssssesesesesessssssesesessesassssesesesesnssssssesessssnssssesesesesssnssesesssnes 343
SISTEIMAS ..eeeeereetteecrrreeeteeeesssnneeeeesssssnnsessesssssnsssssssssssnsesesssssssnsessssssssnnssssssssssnsessssssssnnnessssssssnnassssssss 345
METODOS DE ARQUIVAMENTO ......oeeeeeenencecieteteteteseseessesesesessssssssssosssessssssssssasssssssssssssssosesesessssssssassssenes 345
B PROTOCOLO: FINALIDADES, OBJETIVOS E ATIVIDADES .........coooevvereeeerenrrrenseessessessaneens .351
B NOGOES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.........coovvrruerrerrrrensaessessessensaessssessassens .354
B NOGOES DE ADMINISTRAGAQ DE PESSOAL...........ocooeruerreerecrressesseesensaessssessassaessessessassens .377
B ATOS ADMINISTRATIVOS DE USO MAIS FREQUENTE .........cocevverreereereenresrecsaessessessensansens ..379
CIRCULARES........... o eeeeecccceeeeeeeccsseeeteeessssssseeeesssssssessesssssssssesessssssssessesssssssssssssssssseesessssssssessessssssssessesasnnne 379
AVISOS ...ttt st ses st sss s e sessasssessassessasasessnssssssnsasssensssssasessssnsssssansssssasesessnsesessnsssssasasessases 380
PORTARIAS ... eeeeteeeeeeeeeeeessssse s s s ssssssssssssasseatettetesteeseeeseesessssssssssssssssssssssssssssssssnseesseseeeeseeeseeeeenaenns 380
OFICIOS ...ttt sttt se bbb s as bbbt s s s b s besesas e aeseb s basasasassesesesasassssesesesesasassssesesases 380
DESPACHOS. ... ereeeeeeteenneeeesneseesanesessnesssssnsssssasesessassssssnssesssssssssassssssnsssssssassssnssssssnsssssansssssnsssssnsssssas 381
DESPACHO NP 2T/2023........eeeeeeieeeeceeeeeeeeerssnneeseeessssnessasssssssneessssssssnsessssssssssssssssssssnnsssassssssssssssssssssnsessssssssnne 381
ORDENS DE SERVIGOS.........eiiietinttniettninttesaetsesaeesesasesessaessessasssssssesessasessssnsasssassssssasessssnsasssansssssas 381
DOCUMENTOS OFICIAIS ETIPOS DEDOCUMENTOS.........ooieeettecccceeeeeeccsssneeseesssssssssesesssssssssssssssnnes 382
CORRESPONDI:ENCIA OFICIAL: CONCEITO, CLASSIFICAGAO, RECEPGAO E EXPEDIGAO DE
CORRESPONDENCIA EM GERAL.........eeeeeeeeeeeeeeettettteeteeseeeeeeeessssssssssssssssssssssssssnsssssssssssseaseessesssessenes 390
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS: NOGOES BASICAS DE ORGANIZAGAO
DE ARQUIVOS E FICHARIOS cerveestes st a s b st ae R s sessansaeen ..391
B PROTOCOLO: CONCEITO E SISTEMA DE PROTOCOLO ..... ..391
B NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA ..........oooveeeeetertnreereentestessesseessessessessasssessessassassans .392



PRINCIPIOS........cuoieuierieeiusietstasiseasesstssasesstsssse st sssssastsssss s tss st s tssssssstssssssstssssssstasssssstasssssssassssstssssssssnsssanes 392
DESCENTRALIZAGAO E DESCONCENTRAGAOD..........c.coueeriereeeristesessssesessssssssssessssassassesssssssessessssssssassssss 397
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA.........oeeurenrieersesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssesssssssssssssssesans 404

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS: TIPOS
DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
DEPARTAMENTALIZAGAOQ........coooueeueeureereereessassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassassesees ...418

EMPREENDEDORISMO GOVERNAMENTAL E NOVAS LIDERANGAS
NO SETOR PUBLICO . ..424

CONVERGENCIAS E DIFERENGAS ENTRE A GESTAO PUBLICA E A GESTAO
PRIVADA....... ...425

EXCELENCIA NOS SERVIGOS PUBLICOS... ...426

GESTAO DA QUALIDADE ..........ououeeereeeeeeecresessessessessessessssassassassassessssessessesssssssassassessassessns ... 428
GESTAO DE RESULTADOS NA PRODUGAO DE SERVIGOS PUBLICOS E O PARADIGMA DO
CLIENTE NA GESTAO PUBLICA....... cerversussaesses s aes s ssassasstestessassasssessassassassssssassassassasssnsanses B2
NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS.......... veevenssessessessanssessessansanssenss 444
FUNCGES, OBJETIVOS E ACOMPANHAMENTO DE PEDIDOS..........oiiiieeerneeeeeeccrnneeeeesesssnneesssssssnnnassssns 444
CLASSIFICAQAO E ESPECIFICACI\O DEMATERIAIS ...ttt e eeesesaeeee e e e e e s snnaaseessssnnnaaasanns 445
COMPRAS ...ttt cccceeeeetee e s seeee e e e s s s ssseeasesssssaseaaaesssssssaaaessasssssessessssssssesssssssssseesessssssssessesssssssseasesasnnne 451
REGISTROS .......ooieieeetreeteenteeesnesessanesesnesssssnessssnsesessasssessassessassssssassssssnssssssssssssnsssssensssssansssssnsasssnsssssas 456
CADASTRO DE FORNECEDORES. ...........cccoorreeeiieercnneeeeeeessnneeeesssssnneesessssssnsesssssssnnsesssssssssnsssssssssnnsassssssssnne 456
B ETICAPROFISSIONAL.......... cervessuesaesss st s s st s bssessasstessessassasstestassassasssessassassasssssassansaens BB T
B O PAPEL DO SERVIDOR .........ouorureereertessesseesanssessessessasssessessassassassessassassasssessassassassessassanses 459
INTERAGAO COM O PUBLICO INTERNO E EXTERNO ..........cooveveeeeenerererenennsesesesesesessssesesesesesesnssssenes 460
B CIDADANIA .........ooeeeetetetecsese s aessessaes s sessessassses s sassaes s sessassaes s bessassssssessessassasssessassansasen 460
DIREITOS EDEVERES DO CIDADAD ..........cuoueuererreeeererereresesseesesesesesesssesesesesesssssssesesssesessssesesesesesesssssssssssses 460




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROCESSO ORGANIZACIONAL (PLANEJAMENTO, COORDENAGAO, DIREGAO,
ORGANIZAGCAO E CONTROLE)

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos bésicos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito uteis no
entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos agdes per-
tencentes a administracdo sem nos atentarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracdo que se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em um processo continuo de tomada de decisdes voltadas a
melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, com o intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as famosas funcdes administrativas; assim, podemos sinteti-
zar a definicdo: administracédo é o processo de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso dos recursos
e as competéncias, a fim de alcangar os objetivos organizacionais.

Planejamento Organizagao

EE—
DIREGAO

Controle “— Execugéo

II
II

| PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das funcées administrativas e tem como objetivo administrar as
relagdes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em pratica no
futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as metas e decide os métodos de
trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento
financeiro, decide-se quando comecar e qual a previsdo de término, define-se a planta dos comodos, pesquisam-se
os materiais a serem utilizados etc.

|  ORGANIZAGAO

A organizacéo é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos objetivos. E
responsavel, entdo, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os pardmetros gerais no planejamento, chega o momento de alocar os custos por
meio do orcamento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obras, pedreiros).

| DIREGAO (LIDERANGA)

A diregdo é o processo de liderar as pessoas, por meio da comunicacdo e da motivacdo, para possibilitar a
realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcio mais complexa entre as administrativas, pois compreende diversas atividades da ges-
tdo de pessoas, tais como coordenacdo, motivacdo, comunicagao e orientacao.

Exemplificando: a diregdo é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execucdo.

| EXECUGAO
O processo de execucdo consiste em realizar as atividades planejadas por meio da aplicacdo da méo de

obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da energia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos
estabelecidos.
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Exemplificando: a execucdo é a prépria construcdo da casa, erguendo os muros, conectando 0s canos, passan-
do a fiacdo elétrica etc.

|  CONTROLE

O controle é a verificagdo da realizacdo dos objetivos por meio do planejamento, da organizacéo, da direcéo e
da execucdo, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a corregdo dos
desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo que foi planejado esta sendo executado nos padrdes esperados.
Caso alguma ag&o néo esteja saindo da forma correta, é no controle que ocorrem as agdes corretivas.

Na tabela a seguir, foram condensadas as principais atividades de cada uma das fun¢des administrativas:

PLANEJAMENTO | ORGANIZACAO | DIRECAO | EXECUGAO | CONTROLE
® Formular Objetivos ® Designar pessoas . . .
® Definir planos ® Dividir trabalho ® Comunicar © Realizar © Monitorar e avaliar
; (executar) as desempenho
® Programar as ® Alocar recursos ® Liderar S = .
atividades ® Motivar atividades ® Acéao corretiva

Atencdo! As fun¢des administrativas sdo realizadas de forma continua, ciclica e interativa.

Para que os objetivos organizacionais sejam alcancados, é necessario o desempenho de todas as fun¢des admi-
nistrativas em sua maxima exceléncia, pois ndo adianta planejar bem e néo ter os recursos necessarios alocados,
ou, ainda, haver falta de foco nas ac0es da equipe, tampouco auséncia de controle — com isso, estariamos como
um “barco a deriva”, sem direcdo.

| COORDENAGAO

A coordenacdo é a fungédo que busca integrar as atividades dos diversos setores e colaboradores de uma orga-
nizacgdo. Seu objetivo é harmonizar os esforgos individuais e coletivos para que se dirijam ao alcance dos objetivos
organizacionais.

Uma estrutura bem desenhada pode até mesmo dispor corretamente os recursos, mas é a coordenacdo que
garante que esses elementos atuem de forma sinérgica, evitando duplicidade de esforcos, conflitos entre departa-
mentos e paralisac¢des no fluxo de trabalho.

Na pratica, a coordenacdo envolve a alocacéo estratégica de tarefas, a priorizacdo de atividades interdepen-
dentes e o equilibrio entre a autonomia das unidades e a coesdo institucional.

Em contexto publico, ela se revela ainda mais importante diante da complexidade dos processos governamen-
tais, do elevado numero de atores envolvidos e da necessidade de prestacdo de servicos continuos e de qualidade
a populacio.

I RELAGOES INTERPESSOAIS: COMUNICAGAO E RELAGOES INTERPESSOAIS
|  COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA
Conceito de Comunicagao

A comunicagdo é, basicamente, um meio de transportar uma mensagem, uma informacio ou uma noticia
de uma pessoa para outra, ou de uma organizacdo para outra. Ou seja, a comunicacdo é a transmissdo de algum
tipo de conteudo.

Veja o que dizem alguns autores sobre o conceito de comunicacdo. Para Chiavenato (2003, p. 128), por exem-
plo, a comunicacéo € a troca de informacdes entre pessoas, o que significa tornar comum uma mensagem ou
informacao.

J& para Robbins (2009, p. 232), “a comunicag¢do é mais do que simplesmente transmitir um significado. Ela
precisa ser compreendida.” Por exemplo, em um grupo existe um individuo fala apenas aleméao e os demais ndo
sabem o idioma, assim, ndo haverad compreensdo mutua. Portanto, para o autor, a comunica¢do precisa incluir a
transferéncia e a compreensao do significado.

O fato é que a comunicacdo constitui um dos processos fundamentais da experiéncia humana e da orga-
nizacdo social. F praticamente impossivel que um grupo exista sem algum tipo comunicacio, ou seja, sem a
transferéncia de significados entre seus membros. F justamente por meio dessa transferéncia de significados, de
uma pessoa para outra, que as informacdes e as ideias podem ser trocadas.

Processo de Comunicagao
Como ocorre o processo de troca? Segundo Chiavenato (2003), é necessario um c6digo para formular a mensa-

gem e envia-la em forma de sinal (como ondas sonoras, letras impressas, simbolos etc.), por meio de um canal (ar,
fios, papel etc.), a um receptor da mensagem que a decodifica e interpreta seu significado.



Para Robbins (2009, p. 233), a comunicagdo passa
de uma fonte (o emissor) para um receptor. A mensa-
gem é codificada (convertida em um formato simbd-
lico) e transmitida através de uma midia (canal) até o
receptor, que traduz (decodifica) a mensagem iniciada
pelo emissor. O resultado é, justamente, a transferén-
cia de um significado de uma pessoa para outra.

O autor afirma que o processo de comunicacdo é
composto pelas seguintes partes:

Fonte da comunicacdo (o emissor);
Codificacéo;

Mensagem (conteudo);

Canal (midia);

Decodificacéo;

Receptor;

Ruido;

Feedback.

Um exemplo para facilitar nosso entendimento:
aulas sdo processos de comunicagao, certo? O profes-
sor atua como um emissor da mensagem — ou con-
teudo, explanacdo do assunto. O canal seria a propria
apostila, ou a internet, o computador etc. Os alunos
sdo os receptores, que vio fazer a decodificacdo
da mensagem e podem me passar um feedback nos
comentarios.

Além disso, podem ocorrer ruidos nesse proces-
so, que podem atrapalhar no entendimento final da
comunicacdo. No caso do exemplo, o professor pode
ndo ser claro em sua explicacdo da matéria.

Além disso, alguns autores trazem o referente,
que seria justamente aquilo a que a mensagem se
refere. Seria o contexto, a situacéo ou o fato para o
qual a mensagem aponta. Certamente o significado de
uma mensagem sera influenciado por esse contexto.

Fungdes da Comunicagao

Chiavenato (2003, p. 138) nos traz dois propdsitos
principais da comunicacao:

® Proporcionar informacido e compreensao necessa-
rias para que as pessoas possam conduzir suas tarefas;

® Proporcionar as atitudes necessarias que promovam
a motivacdo, a cooperacao e a satisfacdo nos cargos.

Ou seja:
HABILIDADE DE VONTADE DE TRABALHO DE
TRABALHAR TRABALHAR EQUIPE
I I I
Proporcionar
Proporcionar as atitudes Melhor
informagao e necessdrias comunicagao
compreensao que promovam conduz a
necessarias a motivagdo, a um melhor
ao esforgo das cooperagdo e a desempenho nos
pessoas satisfagao nos cargos
cargos

Fonte: Chiavenato, 2003, p. 128 (adaptado pela autora).

Dica

Habilidade de trabalhar + Vontade de trabalhar =
trabalho de equipe.

Para Robbins (2009), a comunicacdo tem qua-
tro funcdes bdsicas dentro de um grupo ou de uma
organizacao:

® Controle: por exemplo, quando os funcionérios
sdo informados de que devem comunicar qualquer
problema de trabalho a seu superior imediato ou
seguir a risca suas instrucdes de trabalho ou, ainda,
adequar-se as politicas da empresa, a comunicacao
estd desempenhando uma funcéo de controle;

® Motivacao: quando, por exemplo, sdo estabeleci-
das metas especificas ou quando ocorre o feedback
do progresso em relacdo a essas metas e o reforco
do comportamento desejavel;

® Expressdao emocional: quando os membros
expressam suas frustracdes ou sentimentos de
satisfacdo, por exemplo;

® Informacdo: a comunicagdo proporciona infor-
magdes, que as pessoas e 0s grupos precisam para
tomar decisdes, ao transmitir dados para que
alternativas sejam identificadas e avaliadas.

Todas essas func¢des sdo igualmente importantes.
Os grupos conseguem um bom desempenho quando
existe algum tipo de controle sobre seus membros,
quando existe um estimulo ao esforco (motivacéo),
quando existe abertura para expressao emocional e
quando hd informacdes para a tomada de decisdes.

Comunicagao Interna e Externa

Nesse item, vamos ver um pouco sobre os tipos de
comunicacdo e como eles ocorrem.

Para Kunsch (2003), por exemplo, a comunicacdo
organizacional® pode ser separada em:

® Comunicacdo Institucional: busca melhorar a
imagem da organizacdo perante a sociedade, os
consumidores e os investidores. E responsével, por
meio da gestdo estratégica das relaces publicas,
pela construcdo de uma imagem e identidade cor-
porativa de uma organizacao;

® Comunicacdo Administrativa: transmite os dados
do administrativo de uma organizacdo para todos
0s setores, sempre que necessario. Esse é o conceito
que vincula todas as fun¢des administrativas, com
o objetivo de organizar o fluxo de informacdes das
acoes de planejar, organizar, dirigir e controlar;

® Comunicacdo Interna: o intuito é possibilitar a
interacdo entre a organizacdo e seus colaborado-
res. E uma forma de alinhar os interesses de gesto-
res e colaboradores por meio do didlogo, da troca
de informacdes e de experiéncias e da participa-
¢do de todos os niveis. Esta vinculada a difusdo da
visdo, da missao e dos valores da organizacao;

® Comunicacdo Mercadoldgica: objetiva a vender
ou melhorar a imagem dos produtos ou servicos
da organizacdo. Marketing e venda sdo o0s setores
mais responsabilizados por esse processo.

1 Disponivel em: https://endomarketing.tv/comunicacao-organizacional/#:~:text=A%20comunica%C3%A7%C3%A30%?20institucional %20tem%200,identida-
de%?20corporativa%20de%20uma%?20organiza%C3%A7%C3%A30. Acesso em: 19 jul. 2022.
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Importante!

Vejam que a comunicagao interna é o principal
meio utilizado para fortalecer o relacionamento
entre a organizagao e os colaboradores.

E por meio da comunicacdo interna que cada pes-
soa da organizacdo (seus clientes internos) tem acesso
as informacdes sobre:

Objetivos;

Planos;

Estratégias;

Valores;

Novas campanhas de marketing;
Novos produtos;

Feedback sobre desempenho;
Ideias;

Expectativas etc.

Ja a comunicagéo externa, segundo Bahia (1995,
p- 33), é toda veiculacdo de 1nformagoes e todos os
comunicados emitidos pela orgamzagao empresarial
para um publico ou uma opinido publica fora dos
seus limites internos.

Essa comunicacdo deve privilegiar ndo somente
um publico especifico, mas também os mais diversos
setores da sociedade:

Sindicatos;

Universidades;

Partidos politicos;

OrganizagOes governamentais e ndo governamentais.

Observe a figura:

Empresa

ol h [ (" prinli
( Publico interno J | L Publico externo )

Sociedade

Fonte: Bahia, 1995, p. 34 (adaptag&o feita pela autora).

Em resumo, a comunicagdo interna e externa sdo
os tipos de comunicagdo mais importantes na estra-
tégia empresarial e podem ser exercidas de forma
simultanea, nos mais diversos tipos de organizacao.

A comunicacdo interna é aquela que acontece
dentro da organizacdo e envolve todo o seu pessoal.
Pode acontecer por meio da:

® Intranet (rede corporativa com acesso permitido
somente aos colaboradores);

De reunides;

E-mails corporativos;

Quadro de avisos ou murais;

Memorandos etc.

J4 a comunicacdo externa é aquela que abran-
ge consumidores, clientes, fornecedores, acionistas e
todo tipo de publico que seja afetado de alguma forma
pela organizacéo. Ela pode acontecer por meio de:

® Jornal;
® Revista;
® Redes sociais etc.

Um sistema efetivo de comunicacdo organizacio-
nal costuma abranger os dois tipos de comunicabili-
dade citados.

Nesse contexto, surge o conceito de “relacdes
publicas”, que é uma das formas de comunicacdo de
marketing, segundo Kotler e Keller (2012, p. 512).

A comunicacdo de marketing é o meio pelo qual
as empresas buscam informar, persuadir e lem-
brar os consumidores — direta ou indiretamente
— sobre os produtos e as marcas que comercializam.

As relagdes publicas e publicidade, por exemplo,
envolvem uma variedade de programas internos,
dirigidos para os funciondrios da empresa (publico
interno), ou para o publico externo (consumidores,
outras empresas, 0 governo ou a midia), com o intuito
de promover ou proteger a imagem de uma empresa
e estabelecer uma comunicacdo sobre cada um de
seus produtos/servigos. Ou seja, o objetivo é manter
uma compreensdo mutua entre as empresas € 0s seus
publicos (interno e externo).

Independentemente do dmbito da comunicacéo,
interno ou externo, é valido ressaltar o porqué da sua
importancia e relevancia: as falhas de comunicacgdo
sdo as fontes mais frequentemente citadas de confli-
tos interpessoais.

As pessoas passam grande parte do tempo escre-
vendo, lendo, falando, escutando, ou seja, trocando
informac6es. Por isso, é legitimo afirmar que uma das
principais forcas que podem impedir o bom desempe-
nho de um grupo e dos relacionamentos interpessoais
é, justamente, uma comunicacdo ineficaz.

| RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

O relacionamento interpessoal é, basicamente, um
conceito de relacionamento que envolve associacdes,
conexdes, comunicacdes e afiliacdes entre duas ou
mais pessoas.

Chiavenato (2010), por exemplo, fala que o relacio-
namento interpessoal é uma varidvel do sistema admi-
nistrativo participativo e representa o comportamento
humano, o que gera o trabalho em equipe, a confianca
e a participacdo das pessoas. Ou seja, “as pessoas néo
atuam isoladamente, mas por meio de intera¢bes com
outras pessoas para poderem alcangar seus objetivos.”

Vejam que esse relacionamento pode ser considera-
do algo complexo justamente por englobar autoconhe-
cimento, empatia, inteligéncia emocional, autoestima,
atitudes cordiais, ética, o “saber se comunicar”, dentre
outros aspectos comportamentais positivos. Em resu-
mo, é algo que demanda cuidado, caso contrario, a ten-
déncia é que surjam tensdes e conflitos.

Existe um outro conceito, trazido pelo mesmo
autor (2014, p. 137), chamado de “inteligéncia inter-
pessoal”, que é definido como a facilidade de com-
preender, se comunicar e facilitar relacionamentos
e processos grupais. £ um tipo de inteligéncia que
demanda, dentre outros aspectos, a capacidade de
examinar e entender os sentimentos das demais pes-
soas (empatia), bem como de se relacionar com o0s
outros de maneira positiva, obtendo cooperacdo e
sinergia dos demais.

Empatia tem a ver com “se colocar no lugar do
outro” e compreender suas diferentes necessidades.
Por exemplo, quando um colega de trabalho estd
com problemas e solicita uma troca de turno, é ade-
quado ter um tanto de empatia para entender suas



necessidades e, se possivel, realizar a troca, afinal, um dia, vocé pode precisar — relacionamentos envolvem
trocas e, se elas forem sauddveis e dignas, melhor ainda.

A facilidade de relacionamento interpessoal e grupal estd relacionada as habilidades humanas. Sdo habilida-
des que englobam a capacidade de comunicacdo, motivagdo, coordenacdo, lideranca e resolucéo de conflitos pes-
soais ou grupais. Ou seja, as habilidades humanas estdo amplamente relacionadas com a interacao entre pessoas.
Segundo Chiavenato (2003), envolve o “saber trabalhar com pessoas e por meio das pessoas”. Estdo envolvidos,
também, o desenvolvimento da cooperagdo em grupo, o encorajamento da participacdo, sem medos ou receios,
e 0 comprometimento das pessoas.

E diferente das habilidades conceituais, que envolve a aptiddo de trabalhar com ideias e conceitos, e das
habilidades técnicas, que envolvem o uso de conhecimentos especificos.

Outro autor que ressaltou a importancia dos relacionamentos interpessoais foi Henry Mintzberg. Ele mencio-
na os papéis “interpessoais” como um dos papéis gerenciais. Esse autor, considerado um dos maiores especia-
listas em estratégia, estudou um grupo de altos executivos e classificou suas atividades em dez papéis gerenciais,
que foram agrupados em trés familias. Veja o que ele diz (apud SOBRAL e PECI, 2008) sobre o assunto:

® Interpessoais

Sdo os papéis que envolvem as relagdes dos administradores com outras pessoas, membros da organizacdo ou
de grupos externos.

® Simbolo: o gerente age como um simbolo da organizacdo, atua como uma referéncia. Exemplos de ativida-
des sdo representar a organizagdo em cerimonias, solenidades, acompanhar visitantes etc.;

B Lider: direciona as atividades dos seus subordinados. Exemplos de atividades sdo motivacao, orientagdo
etc.;

B Ligacdo: ocorre o desenvolvimento de uma teia de relacdes que permitem uma troca de informacoes.
Exemplos de atividades sdo manutencdo de redes de contatos com o exterior, acompanhamento de corres-
pondéncia, construcdo de aliancas etc.

® Informacionais
Envolvem a coleta, o processamento e a comunicag¢do de informacoes.

B Monitor: coleta e analisa informacdes sobre a organizacédo. Exemplos: leitura de periédicos e relatérios;

B Disseminador: partilha informagdes com os subordinados por redes de comunicacdo interna. Exemplos: reu-
nides, e-mails informativos etc.;

B Porta-voz: transmite para o exterior as estratégias, politicas, atividades e os resultados organizacionais.
Exemplo: comunicados de imprensa, entrevistas a grupos de interesse externo etc.

® Decisorios
Envolvem todos os eventos que, de alguma forma, implicam em tomada de decisao.

= Empreendedor: identifica as oportunidades que podem potencializar o desenvolvimento da organizacdo. Por
exemplo, novos projetos e iniciativas;

® Solucionador de conflitos: resolve os conflitos que impedem o desenvolvimento normal das atividades.
Exemplo: resolucdo de conflitos entre subordinados;

B Administrador de recursos: aloca os recursos organizacionais em func¢do dos objetivos e necessidades.
Exemplos: realizacdo de orgamentos e programacao dos trabalhos;

B Negociador: representa a organizacdo nas principais negociacdes. Exemplo: negociacdes com os sindica-
tos, fornecedores etc.

I ADMINISTRAGAO DE CONFLITOS: DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO EM EQUIPE

Primeiramente, € importante diferenciar o conceito de equipe de trabalho para grupo de trabalho.

O grupo de trabalho é o agrupamento de pessoas com papéis previamente definidos trabalhando com o mes-
mo objetivo, mas com uma comunicacdo deficiente, faltando alinhamento e clareza do todo organizacional. Neste
sentido, ndo hd cooperacéo entre os membros e os lideres ficam isolados.

J& na equipe de trabalho existe uma maior sinergia entre os membros, alta colaboracéo, transparéncia e con-
tribuico de maneira coesa para que se alcance os objetivos. Neste sentido, todos os participantes assumem riscos
de forma conjunta em prol do resultado almejado.

Importante: pode-se dizer que toda equipe € um grupo, mas ndo que todo grupo é uma equipe!

As organizagdes optam pela formacéo de equipes de trabalho quando as atividades exigem multiplas habilida-
des, julgamentos e experiéncias, tendo como objetivo a maximizagdo da competitividade da organizagéao.

Por outro lado, quando a atividade é simples e repetitiva, 0 mais adequado é a opg¢do pelo trabalho individual
ou entdo pela formacdo de pequenos grupos.
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