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Tema: A importancia da organizacao administrativa para a realizacdo das acdes de capacitacao
do SENAR

Espera-se que o candidato desenvolva os aspectos abaixo, articulando-os em resposta coerente e
tecnicamente correta.

1 Recebimento e tramita¢dao dos documentos

O recebimento deve envolver a conferéncia das informagdes e a identificacdo de pendéncias. O
registro permite controlar a entrada dos documentos e acompanhar sua tramitagcao. O
encaminhamento ao setor responsavel favorece o atendimento das demandas e evita extravios,
atrasos e interrupcdes nas atividades, como no processamento de solicitacdes relacionadas a
organizacao de capacitagoes.

2 Organizagao dos arquivos

A classificagdo e o arquivamento dos documentos fisicos e digitais devem seguir critérios que
facilitem sua localizacao e recuperacao. Registros acessiveis e devidamente conservados
permitem consultar informacgdes sobre participantes, atividades e providéncias adotadas,
reduzindo o retrabalho e auxiliando 0 acompanhamento das agodes.

3 Comunicagao e trabalho em equipe

A comunicagao clara e o trabalho em equipe favorecem a integragéo entre os setores.
Compartilhar informacdes relevantes, esclarecer responsabilidades e comunicar pendéncias com
antecedéncia ajudam a prevenir falhas. A colaboragéo permite alinhar as providéncias
necessarias e cumprir os prazos, fortalecendo o apoio administrativo as capacitagoes do SENAR.

Orientagéo para corregdo: aceitar outras abordagens e exemplos pertinentes que atendam ao comando da prova. Nao
se exige reprodugéo literal deste padrao. Aplicar os critérios e as pontuagdes da planilha de avaliagdo do cargo.



