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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovacdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente analisa-
do para abordar todos os temas cobrados em um sumario que
foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso facili-
tard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de Assis-
tente Técnico Administrativo de acordo com o Edital n° 001, de
28 de maio de 2026, da Prefeitura Municipal de Araguaina - TO.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para oti-
mizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final de
todas as disciplinas apresentamos a se¢do Hora de Praticar, com
questOes gabaritadas da banca IDIB, organizadora contratada
para a realizacdo do certame para que vocé pratique a teoria e
ja conheca o perfil da banca.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

©NOVA

JHCLURS0S



SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA oo 9
B INTERPRETAGAO DE TEXTO........coevuerueneuessenssessaessessssssassssssssssasssssssssassssssasssassssssssssassssssans .9
B ORTOGRAFIA OFICIAL........cooeuerrrereerseestessssessasssessssessessasssssssssssassasssssssssassassassssssessassassanses 12
ACENTUAGAO GRAFICA .........eveueeereueistesessssssssessssessesasssssssassssasssssessssesssssssssssssssessssessessssssessssessssessessssases 12
B PONTUAGAD. ........ooeeeteeeeteeeetesnesestesssessssessesssessssessssessssessesassessssssssessessssessssessssassessssssesesseses 14

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM As

RELAGOES QUE ESTABELECEM. ...........coeooevveereeseestsressensanssessssessassasssssessassassasssessassassanees .17
INUMERAL ........eeeeeeeceeeeeteeessnneeteeeeessnnneesssssssssssssssssssssnsesasssssssnnssessssssssnnsssssssssssnseesasssssssnssssssssssnnassssssssnnns 17
SUBSTANTIVO ......ceeeeeetttecccceeeteeeesesseseteeesssssssaaeseessssssssaesesssssssssssesssssssssssssesssssssseseessssssssesesssssnnsseesessnns 18
ADUJETIVO....eetteeeccceetttteececsaseeeeeeeesssssseseesssssssssessesssssssssesassssssssssssasssssssssessssssssssssssassesssssssssesssssssnnasanes 19
ADVERBIOQ .......oeeeeieieieietetescsesssesessssstssesesesssssesssssssssssssasssssessssssnsasssasatesssesesssessasssssssssasasssasessssssssssnsssssasasasans 22
PRONOME ... eoeeeeteeccrneeeteeeeessnnneeesesssssnnsesesssssssnnsesasssssssnnsessssssssnnsssssssssssnnssessssssssnnsessssssssnnsesssssssssnnns 23
COlOCAGEOD PrONOMINAL ....c.eiuiieieiieiieiietieitete ettt ettt ettt et ebe et et e be b esbessessessesseseeseeseesessessesansassansan 26
VERBO ....eeeeeeeettteeeccceeeteteessssaseeeeeeeessssssaseessssssssseasaesssssssssssssesssssssesassssssssssesesssssssssssassesssssssesesesasssnnesaaes 26
V0ZES Verbais: AtiVa E PASSIVA ........ccoioiiiieeeeee ettt ettt eae e e e e eae e eaeeeae e 29
PREPOSIGAO ......eoeeeeeeeectenceesetss s sessessssssssssssssssessssasssssssessssasssssssassssassessesassessssassssassssesassessssassssassssesassns 31
CONUJUNGAOD.........oecveeverececteesceessessssessessssesassessesassessessssessssassessssassssassessssassessssessessssessssassessssassessssessesassssesassns 32
B CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL ...........oorreerrerrrersenssenssssasssssassasssessasssessssssasssenses ..34
B REGENCIA VERBAL E NOMINAL..........oovvreeereestessssersensasssessessessassasssessessassassssssssassassassens ..38
B CRASE .....ooeeeeeeetestesteteesaes s tes b s s s ses s sess s s s ses b e s s s s ses b et e ses s bessass s s sessesbassassansanns 40
B SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS ........ooovevereeertessesssssessessessessessssssessessessassassanns 42
B SINONIMOS, ANTONIMOS E PARONIMOS ...........coreurerrrreseeseesassassessssssssssssssassasssssssssssssssassassanes 43
INFORMATICA oo 53
B DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E PERIFERICOS DE UM COMPUTADO............ccceovevrunnees 53
B CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS ........cooueeueueeuereneresesessesnesssesessessssessssssesessessssessssesseses 56

B APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2024 (WORD, EXCEL E POWER POINT).......... 76



B CONFIGURAGAOQ DE IMPRESSORAS...........oueveenerereerereressesesesesesessssesesssesessssesesssesesssesens .106
B NOGOES BASICAS DE INTERNET E USO DE NAVEGADORES...........c.ccocovueeueeurenreaneneenes ....108
B NOGOES BASICAS DE CORREIO ELETRONICO E ENVIO DE EMAILS........ccoovureuneumenremeraseneens 119
RACIOCINIO LOGICO...oooooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 127
B RACIOCINIO LOGICO E ESTRUTURAS LOGICAS.........ccvcuremenmrenenmcnnsencnssenssesesasesesane ..127
RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA .............ocoueeeeuereretereseesesesssesesessesssesesssesessssesesessesessssesesassesesseses 134
B LOGICA DE ARGUMENTAGAO...........ooeeeeeecerceseencssesssessnsssesssssssssessasssessassssssessassssssasssasess .135
I DIAGRAMAS LOGICOS E AVALIAGAO DE ARGUMENTOS POR DIAGRAMAS DE
CONUJUNTOS .......coiiiirtinetenissnsssasssseesassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssassns 141
B RECONHECIMENTO DE SEQUENCIAS E PADROES............oovererrererenerenneresserssesaesensene ...149
DIFERENGA SIMETRICA DE CONJUNTOS ......cvuuiuueuneisniueissesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssses 146
CONJUNTO COMPLEMENTAR........ccueumeumeumeesesssissstssssssesasesssesssssssesssssssesssessssssssssssssstssesusesssesssesssesasessesses 146
Propriedades do Conjunto COMPIEMENTA.............ooiiiiiiiieieeeieee ettt e 147
Observagoes dos Conjuntos COMPIEMENTATES ..........c.eoiiuiririirieiieiire ettt 147
B RECONHECIMENTO DE SEQUENCIAS E PADROES.........coooouiererereeercrennenerenssesessaesens ...149
SEQUENCIAS NUMERICAS .......ceueuiuenennenseasessassesststssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassassssssssassanes 149
SEQUENCIAS NUMERICAS ALTERNADAS .........cvturiuriuinsineeetsessesssssssessessssssssssssssessessessenstastassastusssssssssssases 149
PROGRESSAQ ARITIMETICA .......oveureeeeeeeneesetssessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssesssssssesssssssssssesses 149
TermMO GEral da PA ...ttt b e bbbttt et et a e bbbt bbbt nean 149
SOMA dOS TEIMOS A PA ...ttt b bt sttt et et et e st eneebe e bt sbeebesbesnens 150
Termo Central de UM@A PA..... ... ettt ettt ettt st ettt et e st st e bt ebeebesbeseennan 150
PROGRESSAQD GEOMETRICA.........cveueeneeneensesssiussessssssssssssssesssssssesssssssesssessssssssssssssssssssssesssesssesssesssesssssses 151
TErMO GEIAI A PGttt ettt e ettt e e te et e e te et e eateteeaeeeteeateeteeateeaeeanearean 151
Soma dos TerMOS dE UMA PG ....c..ouiiiiiiiiectetete ettt sttt sttt et be bbb b e 151
Soma dos Infinitos Termos de uma ProgresSSa0 GEOMELNCA ...........oveveieierieiiiieiieteeie ettt enas 151
SEQUENCIAS FIGURAL ..........ouorvervensrerseenssessssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssses 152
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ... 157
B NOGOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRAL..........oouoverereererreresseresessesessesssessssessesesseses .. 157
CONCEITOS BASICOS .....coeureerreeeinsrenneessessssassessssssssasssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssesssssssssssssssssses 157

TESOURARIA E CONTROLADORIA........ooitrtectenrentrcnncneeresscssscssssesssesssesssessesssesssesssssasssesssesssessnenns 164



AUDITORIA. ... oeeetteeeerreneetteeeessnneeeesssssssnsesassssssssnsssssssssssnnsssassssssnnssssssssssssnssssssssssnasssssssssssnsesssssssssnnnans 164
NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS: CONCEITOS BASICOS................. 165
MOTIVAGAO E LIDERANGA..........oveeeeeeneteretesesesesssesesesesesesesessssesesesesesessssssssesesesesessnssssssesesesesessnssssesessssses 165
NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS.............cocevvenene. 168
CONCEITOS BASICOS .......eeeeeeerieeeescscscsesesessssasssassssssesssssssasasssssssssssnsasassssssssssssasssasassssssesesesnsnsasasasseses 168
MOVIMENTAGAOD.........cueveueicreserssussestessesssssssssassssassssssssssesssssssesssssssessssssssassessssessessssssesessssssessessssssasassesaese 173
ARMAZENAGEM .......ooooieeetteeccceeeeeeeeeccssseeeteeeeessssesssesssssssssssasssssssssssassssssssssssssesssssssessasesssssssessessssssnnases 175
SEGURANGA ...ttt tnttssetssstessaesssatsssstssssesesstssssssssssssstsssaesessesessessssssossesssesssstssssessssesensesssssssnes 180
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — PLANEJAMENTO...........coocevueererrenraeraessessensensansanns ..182
ASPECTOS CONCEITUALIS ........ o eeeeeeeecrreeetteeeessnnneeesessssssnssssessssssssssesasssssssnsesssssssssnnasssssssssnnsssssssssssnnases 182
TOMADA DE DECISAQ......cuoeeeeieercneecreeeeete s sesesesesesssssssssssssssssssssssssssssssassssssssessssssssssssnsasssasssssssessssssssssnes 189
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — ORGANIZAGAO...........cooeruerrrrerrerrenssessssessansansens ..191
DIVISAO DE TRABALHO .......oueeeeeeecectcterescesesesesesesesesessssssssssesessssssssssssssasssssssssssssessasssasasasesssssesssssssssenes 192
AUTORIDADE.............eeeeeeeeceeeetteecersseeeeeeeeesssssetaeeessssssssaseessssssssssesessssssssesasesssssssssssesssssssssessessssssnsseseesssssnnsaes 193
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL........eeeeeecccceeeeteeececrseeteeeeeessssseseeesssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssassssssnns 194
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — DIREGAO: MOTIVAGAO E LIDERANGA .........cocevuerrerreenenns 202
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — CONTROLE: PROCESSO DE CONTROLE E TIPOS DE
CONTROLE ........ouooueeeeeteressessaestessssassassasssessessasssssssssssassessassssssssessassassasssssessassassssssssassassassanns 204
QUALIDADE EM SERVIGOS ........oreurrurrtnreesensesssessssessansssssessessessassasssssssssessassssssssassassassanses 209
NOGOES DE LICITAGAO — LEI N° 14.133/2021 E ALTERAGOES POSTERIORES.............cccc.... 210






LINGUA PORTUGUESA

I INTERPRETAGAO DE TEXTO

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candida-
tos que buscam a aprovacdo em sele¢des e concursos
publicos. Trata-se de um assunto que abrange questdes
especificas e de conteudo geral nas provas. Conhecer
e dominar estratégias que facilitem a apreensdo desse
assunto pode ser o grande diferencial entre o quase e
a aprovagao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacao de
proximidade com um assunto pouco explorado pelos
cursos de portugués: a semantica, que incide seus
estudos sobre as relacdes de sentido que a forma lin-
guistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrard recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacdes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensdo e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacdes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a opgdo do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J4 a compreensao busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintdticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacao
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de semantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovagao.

| INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da andlise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducéo ou por inducao, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informacoes de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Dedugdo — ™ Certeza —* Interpreta(;éo]

Indugdo —* Interpretagio — ™ Certeza ]

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacgdo. Dessa forma, é fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto, que variam conforme o tipo textual.
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INFORMATICA

I DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E PERIFERICOS DE UM COMPUTADO
|  COMPONENTES DE UM COMPUTADOR (HARDWARE E SOFTWARE)

Existem varias formas de classificacdo do hardware, seja por meio da conexdo, da natureza do componente,
da utilizagdo etc. Veja a seguir uma tabela, item por item, com o0s componentes de um computador, focando na
conexdo do componente e dicas relacionadas.

I Dica |
0 processador do computador é o item mais questionado de hardware por todas as bancas organizadoras.

COMPONENTE = =
INTERNO DESCRICAO CONEXAO E DICA
Principal item do Cérebro do computador, composto de trés unidades: unidade légica e
Processador computador. Instalado e : ) ) ) 3
~ aritmética’, a unidade de controle?e a unidade de registradores
na placa mae
Memodria rapida nivel 1 o .
Cache L1 Préximo ao ndcleo do processador
(level 7)
Cache L2 Memoria répida nivel 2 Na borda do processador, proximo a memoria RAM*
(level 2)
Meméria rapida nivel 3 Na borda do processador, proximo a memoria RAM. Alguns
Cache L3
(level 3) processadores novos possuem cache L3
Meméria RAM Meméria principal Ad|C|on’e1§1a nos s!ots de e)’<pansa9 gla placa mae, banc’:q de
memdrias. Ela é temporaria, volatil, de acesso aleatério

A seguir, vejamos um esquema do processador e seus componentes internos.

Processador
| Meméria RAM

Unidade de registradores ] A

Cache L1 v
Unidade )
Légico- Cache L2 Discos de
Aritmética armazenamento
Cache L3 I—

Unidade de
Controle

COMPONENTE
INTERNO

DESCRIGAO CONEXAO EDICA

Motherboard. A velocidade do barramento determina
quais componentes podem ser adicionados

Recebe os componentes internos

Placa-Méae instalados no computador

1 ULA, unidade matemadtica, unidade légico-artmética, coprocessador automético.

2 Responsavel pela busca da préxima instrugéo (que sera executada) e decodificag&o.

3 Armazena os valores de entrada e saida das operacdes.

4 RAM — Random Access Memory — meméria de acesso aleatdrio ou randdmico. Conhecida como meméria principal.



RACIOCINIO LOGICO

I RACIOCINIO LOGICO E ESTRUTURAS
LOGICAS

| VALORES LOGICOS

Na ldgica, temos apenas dois valores logicos: ver-
dadeiro ou falso. Quando temos uma declaracdo ver-
dadeira, o seu valor légico é Verdade (V); quando é
falsa, dizemos que seu valor 16gico é Falso (F).

|  ESTRUTURA LOGICA

A Negagao com o Conectivo “nao”

Representacdo simbolica: (~p) ou (-p).

Sabemos que o valor ldgico de “p” e “~p” sdo opos-
tos, isto é, se p é uma proposicao verdadeira, “~p” serd
falsa, e vice-versa.

Exemplo:

® p: “Matemadtica é dificil.”;
® (~p) ou (-p): “Matemadtica ndo é dificil.”

Outras maneiras de negar uma proposicdo, que
tém aparecido com frequéncia nas provas de concur-
S0S, sdo:

® “Ndao é verdade que matematica € dificil.”;
® “E falso que matemadtica é dificil.”

Conjungao (Conectivo “e”)
Representacdo simbdlica: »
Exemplos:

Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e 0 gato come banana.

Na linguagem simbdlica: p A q
Sendo:

® p:omacaco bebe leite.
® (:gato come banana.

Disjungao Inclusiva (Conectivo “ou”)
Representacdo simbdlica: v
Exemplos:

Na linguagem natural:

Maria é bailarina ou Juliano € atleta.

Na linguagem simbdlica: pv q
Sendo:

® p: Maria é bailarina.
® (:]Juliano é atleta.

Disjungao Exclusiva (Conectivo “Ou...ou”)

Representacdo simbolica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Ou o elefante corre rédpido, ou a raposa € lenta.

Na linguagem simbdlica: pv q
Sendo:

® p: o elefante corre rapido.
® (:araposa é lenta.

zAM

Condicional (Conectivo “se... entao

Representacdo simbdlica: »
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, entdo vai passar.

Na linguagem simbdlica: p - q
Sendo:

® p:estudar.
® (:vaipassar.

Bicondicional (Conectivo “se, e somente se,’)

Representacdo simbolica: ==
Exemplos:
Na linguagem natural:

Bino vai ao cinema se, e somente se, ele receber
dinheiro.

Na linguagem simbdlica: p ==
Sendo:

® p:Bino vai ao cinema.
® (: ele receber dinheiro.

|  PROPOSIGOES LOGICAS SIMPLES

Observe a frase a seguir:

Paula vai a praia.

Para saber se temos ou ndo uma proposicao, preci-
samos de trés requisitos fundamentais:

® Ser uma oracdo: é uma frase com verbo;

® Oracdo declarativa: a frase precisa apresentar
uma situacdo, um fato;

® Pode ser classificada como Verdadeira ou Falsa:
ou seja, podemos atribuir o valor 16gico verdadei-
ro ou o valor légico falso para a declaragéo.

Tendo isso em vista, podemos afirmar claramen-
te que a frase “Paula vai a praia” é uma proposicdo
légica, pois temos a presenca de um verbo (ir), uma
informacdo completa (temos o sujeito claro na oracao)
e podemos afirmar se é verdade ou falsa.

Dica

Proposigéo légica é uma oracao declarativa que
admite apenas um valor légico: V ou F.

11
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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

NOGOES DE ADMINISTRAGAO
FINANCEIRA

|  CONCEITOS BASICOS
Objetivo, Funcoes e Estrutura
® Objetivo e Funcdes

De forma resumida, é possivel definir a adminis-
tracdo como uma ciéncia que busca direcionar pessoal
e recursos em prol de um objetivo (ou varios) comum.

Segundo Chiavenato (2003), administracdo € o pro-
cesso de planejar, organizar, dirigir e controlar o uso
de recursos organizacionais para alcancar determina-
dos objetivos de maneira eficiente e eficaz.

Para Sobral e Peci (2008), a administragdo é um
processo que consiste na coordenacdo do trabalho dos
membros da organizacdo e na alocagdo dos recursos
organizacionais para alcancar os objetivos estabeleci-
dos de forma eficaz e eficiente.

Veja que ambas as defini¢Oes trazem palavras-cha-
ve em comum. Uma delas é justamente “recurso”. E
inegdvel que as organizacdes precisam de recursos
para atingir seus objetivos. Esses recursos podem ser
do tipo:

Humano;
Material;
Tecnoldgico;
Intelectual,;
Financeiro.

O nosso objeto de estudo aqui serdo justamente os
recursos financeiros, que sdo os ativos disponiveis
(dinheiro em espécie, dinheiro disponivel na conta
bancaéria, titulos etc.) para organizacdo “colocar-se em
movimento” em prol dos seus objetivos.

E é exatamente nesta parte que entra a administra-
¢do financeira, com seus respectivos administradores
financeiros, responsaveis pela gestio dos “negécios
financeiros” de organizagdes de todos os tipos (finan-
ceiras ou ndo, abertas ou fechadas, grandes ou peque-
nas, com ou sem fins lucrativos), segundo Gitman
(2010, p. 4).

Em geral, nas organizacoes, essa gestdo fica alo-
cada em determinadas unidades (setores ou areas)
organizacionais.

Esse setor pode ser chamado, por exemplo, de
“setor financeiro” (mais comum), mas é importante
ressaltar que ndo hd uma terminologia Unica para as
fungdes empresariais.

Por exemplo, determinada organizacdo pode cha-
mar suas areas de “producéo”, “vendas” e “financas”,
ja outra pode falar em “operacdes”, “marketing” e
“tesouraria”.

Observe, a seguir, um organograma bem simples,
que ilustra essa divisdo em areas ou fungoes:

INDUSTRIAL
(Prodlugéo j( Venldas )( Finanlgas )

Veja que, nesse caso, em especifico, existe o setor
“finangas”, cujas atribuic6es veremos logo a seguir,
porém, a principio, levemos em consideracdo que
“financas”, segundo Hoji (2018), é a funcdo que admi-
nistra os recursos econdmicos e financeiros de uma
organizacdo, de forma que os resultados obtidos maxi-
mizem o seu valor de mercado e contribuam para a
remuneracdo adequada dos proprietdrios (acionistas
ou socios).

Ou seja, & medida em que o valor de mercado da
empresa é maximizado, ela passa a valer mais e, con-
sequentemente, o patrimonio dos socios aumenta.

Agora, vamos voltar um pouco as atribuigdes dos
administradores financeiros.

Gitman (2010, p. 4) também reitera que esses
administradores financeiros realizam as mais diver-
sas tarefas, tais como:

B Planejamento;

B Concessdo de crédito a clientes;

B Avaliacdo de propostas que envolvam grandes
desembolsos;

B Captacdo de fundos para financiar as opera-
¢Oes da empresa.

As mudancas nos ambientes econémico, compe-
titivo e regulamentador certamente aumentaram
a importancia e a complexidade das tarefas desse
profissional.

Por isso, além dos papéis relatados acima, o admi-
nistrador financeiro também se envolve ativamente
com o desenvolvimento e a implementacdo de estra-
tégias empresariais, que tém por objetivo o “cres-
cimento da empresa” e a melhoria de sua posicdo
competitiva.

Em resumo, a administragao financeira é o conjun-
to de atividades ligadas ao planejamento e controle
das mais diversas movimentacdes dos ativos financei-
ros das organizacdes.

® Estrutura

Como vimos, a nomenclatura da func¢éo financeira
pode variar, assim como o porte e a importancia.

Nas pequenas empresas, por exemplo, é bem
comum que essa funcdo seja realizada pelo préprio
setor de contabilidade.

J& em uma empresa de grande porte, pode existir
um departamento a parte, que se reporta ao executi-
vo financeiro (CFO — Chief Financial Officer, ou, em
portugués, Diretor Financeiro ou Vice-Presidente de
Financas).

Além disso, abaixo do CFO, podem existir as figu-
ras do:
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