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ANEXO Il DO EDITAL N° 21.01/2020 - PADRAO DE CORRECAO DA PROVA DISCURSIVA
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO llI

As quatro fungdes basicas da Administracdo (Planejamento, Organizacgéo, Dire¢cdo e Controle) foram criadas ha
muitos anos. Diversos autores a discutiram, estudaram e até adaptaram da forma que julgaram ser a mais
assertiva e benéfica para o mundo corporativo. O primeiro passo para o gestor de uma empresa em formacgao é
entender estas quatro fungdes e aplica-las em sua gestdo, para assim, alcancar seus objetivos. Utilizando no
minimo 15 (quinze) e no maximo 30 (trinta) linhas, elabore uma dissertacdo explicando brevemente o conceito de
PODC e de que forma sua correta utilizacdo pode impactar nos resultados de uma organizagao.

Padrdo de Correcéo:

As quatro funcdes béasicas da Administracdo sdo: Planejamento, Organizacao, Direcdo e Controle.

Planejamento: E a etapa onde s&o definidos os objetivos a serem alcancados e de que forma os atingir. O Planejamento
pode se desdobrar em Estratégico, Tatico e Operacional.

Organizac&o: Pode ser resumida como a formagao estrutural da empresa. E nesta etapa que é desenhado o organograma
da empresa e séo definidos os cargos e niveis hierarquicos. Temos nesta fungdo uma alocacéo de recursos e operacdes.

Direcéo: Apds planejar, definir e estruturar, o proximo passo consiste em dirigir/direcionar equipes e departamentos para
que o que foi planejado seja cumprido. Nesta fungdo, as habilidades de gestao fazem muita diferenca.

Controle: Por fim, é a hora de analisar resultados e aplicar acdes corretivas.

Podemos notar que as fun¢des do Administrador devem ser aplicadas de forma sinérgica. Uma é a continuagdo da outra
e, desta forma, se uma falhar, todo o restante perdera seu sentido e objetivos tracados nédo serdo atingidos. O PODC
surgiu para profissionalizar, padronizar e organizar de forma légica todas as etapas e procedimentos que envolvem as
atividades de uma organizagdo. As quatro fungdes devem ser aplicadas de forma ciclica, para que a cada novo ciclo
imperfeigBes sejam corrigidas e resultados mais eficazes sejam alcancados.

O PODC surge como uma ferramenta norteadora da boa gestdo. Ele consiste em quatro fungfes béasicas e que em
conjunto comp&em um quadro de competéncias necessarias para gerir equipes e corporacdes, a fim de alcancar objetivos
e garantir a sobrevivéncia das organizagdes.



