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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreens3o '
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no :

proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo da :

mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,

compreender.

Compreender um texto é captar, 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um

determinado evento.

Interpretagdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor,
os resultados aos quais chegamos por meio da associagao das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo 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 interpretagdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensio e interpretacdo
de textos, analise a questdo 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 > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo

- social.

“A Constituigcdo garante o direito a educagdo para todos e a

- inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber, :

deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas,
deficientes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo
as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na

. sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adi¢do das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

[7]
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LINGUA PORTUGUESA

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato estd escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, estd ligado as
conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagbes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas,
desde a compreensdo basica do que estd escrito até as analises
mais profundas sobre significados, inten¢Ges e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento
pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
compreensdo do conteudo exposto, uma vez que é ali que se
estabelecem as relagGes hierarquicas do pensamento defendido,
seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que ndo se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacido

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio
e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de iniUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também
retirar dele os tdpicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto.
Lembre-se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatoria, se estdo no lugar
que estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido; retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagacGes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes
vagas e inespecificas.

ol

Ler com atencdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nos leitores
proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que estd explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretacdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

Principais caracteristicas do texto literario

Ha diferenca do texto literarioem relagdo ao texto referencial,
sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce uma
linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fungdo poética da
linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura
do texto literario existe, e também sobre a dificuldade de se
entenderem os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da
literatura. S3o esses elementos que constituem o atrativo do
texto literario: a escrita diferenciada, o trabalho com a palavra,
seu aspecto conotativo, seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de
andlise de mundo e de compreensdo do homem. Cada época
conceituou a literatura e suas fun¢Ges de acordo com a realidade,
o contexto histérico e cultural e, os anseios dos individuos
daquele momento.

— Ficcionalidade: os
transfigurando-o, recriando-o.

— Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do
artista, suas experiéncias e emogdes.

— Enfase na funcdo poética da linguagem: o texto literario
manipula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

— Plurissignificagdo: as palavras, no texto literario, assumem
varios significados.

textos baseiam-se no real,

Principais caracteristicas do texto ndo literario

Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literdria,
entre elas o emprego de uma linguagem convencional e
denotativa. Além disso, tem como func¢do informar de maneira
clara e sucinta, desconsiderando aspectos estilisticos préprios da
linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com
a linguagem utilizada. Ademais, a linguagem de um texto estd
condicionada a sua funcionalidade. Quando pensamos nos
diversos tipos e géneros textuais, devemos pensar também na
linguagem adequada a ser adotada em cada um deles. Para isso
existem a linguagem literaria e a linguagem nao literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais
ha uma preocupagdo com o objeto linguistico e também com o
estilo, os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem
delimitadas para que possam cumprir sua principal missao,
que é, na maioria das vezes, a de informar. Quando pensamos
em informagdo, alguns elementos devem ser elencados, como
a objetividade, a transparéncia e o compromisso com uma
linguagem ndo literdria, afastando assim possiveis equivocos na
interpretagdo de um texto.

Editora
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SINONIMOS E ANTONIMOS. SENTIDO PROPRIO E FIGU-
RADO DAS PALAVRAS

— Introdugdo

A significacdo das palavras é um aspecto fundamental da
comunicag¢do, sendo responsavel por garantir que a mensagem
transmitida seja compreendida da maneira correta pelo interlo-
cutor. Dentro da Gramatica Normativa, esse estudo é abordado
pela drea da Semantica, que se dedica a investigar os diferentes
sentidos que as palavras podem assumir em diversos contextos.

Ao utilizarmos a lingua portuguesa, as palavras ndo possuem
um Unico significado; sua interpretagdo pode variar conforme o
contexto em que sdo inseridas, o tom do discurso ou até mesmo
a intencdo do emissor. Por isso, compreender a significacdo das
palavras é essencial para aprimorar a clareza e a precisdo na co-
municagdo, especialmente em situa¢des formais, como em pro-
vas de concursos publicos ou na redagdo de documentos oficiais.

— Antonimo e Sindnimo

A compreensdo de anténimos e sindbnimos é fundamental
para enriquecer o vocabulario e tornar a comunicagdo mais va-
riada e expressiva. Esses conceitos desempenham um papel cru-
cial na produgdo textual e na interpretagdo de textos, ajudando a
evitar repetigdes indesejadas e a construir discursos mais coesos
€ precisos.

Antonimo: Palavras de Sentidos Opostos

Antbnimos sdo palavras que possuem significados opostos
ou contrdrios entre si. Eles sdo utilizados para criar contrastes e
realgar diferengas em um texto, contribuindo para a clareza e a
forga do discurso. A habilidade de identificar e usar antonimos
corretamente é uma ferramenta valiosa para quem deseja apri-
morar a expressdo escrita e oral.

Exemplos de Ant6nimos:

— Felicidade vs. Tristeza: A felicidade representa um estado
de contentamento e alegria, enquanto a tristeza denota um esta-
do de desanimo ou infelicidade.

— Homem vs. Mulher: Aqui, temos a oposi¢do entre os gé-
neros, onde o homem representa o masculino e a mulher, o fe-
minino.

— Claro vs. Escuro: Estes termos indicam a presenga ou au-
séncia de luz, respectivamente.

Os antbnimos também podem ser Uteis na elaboragdo de
comparagdes e na constru¢do de argumentos. Por exemplo, ao
escrever uma redagdo, ao mostrar um ponto de vista negativo
e depois contrasta-lo com um ponto de vista positivo, a ideia é
reforcada e o texto ganha em riqueza argumentativa.

— Sindnimo: Palavras de Sentidos Semelhantes

Sindbnimos sao palavras que possuem significados iguais ou
muito parecidos e que, portanto, podem substituir uma a outra
em diferentes contextos sem alterar o sentido da frase. O uso de
sindbnimos é especialmente Util na producdo de textos mais so-
fisticados, pois permite evitar a repeti¢cdo excessiva de palavras,
tornando a escrita mais fluida e interessante.

Editora o,
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Exemplos de Sindnimos:

— Felicidade: alegria, contentamento, jubilo.
— Homem: vardo, macho, cavalheiro.

— Inteligente: sabio, esperto, perspicaz.

O uso adequado de sindnimos demonstra um dominio am-
plo do vocabulédrio e a capacidade de adaptar a linguagem a
diferentes contextos, o que é especialmente importante em re-
dacgOes de concursos publicos e exames, nos quais a repeti¢do
excessiva de termos pode ser vista como uma limitagdo do reper-
tério linguistico do candidato.

A Importancia dos Antonimos e Sindnimos na Produgdo
Textual

O emprego de antébnimos e sindbnimos na constru¢do de
textos é um recurso estilistico que permite ao autor variar a lin-
guagem, evitar monotonia e enriquecer a mensagem. Um texto
repleto de repeti¢gdes tende a se tornar cansativo e pouco envol-
vente para o leitor, ao passo que a alternancia de termos simila-
res e o uso de palavras opostas conferem dinamismo e elegédncia
a escrita.

Por exemplo, ao escrever uma redagdo, em vez de repetir
a palavra “importante” diversas vezes, o autor pode substitui-la
por termos como “relevante”, “significativo” ou “fundamental”,
demonstrando, assim, um maior dominio da lingua e capacidade
de expressao.

Além disso, a compreensdo de anténimos é Uutil para a ela-
boragdo de argumentos. Em uma disserta¢do argumentativa, por
exemplo, o uso de termos opostos pode reforgar ideias ao con-
trastar pontos positivos e negativos, facilitando a defesa de um
ponto de vista.

Dicas para o Uso Eficiente de Antonimos e Sin6nimos:

— Contexto é fundamental: Nem sempre uma palavra pode
ser substituida por um sinénimo sem alterar o sentido original
da frase. E essencial considerar o contexto em que a palavra esta
inserida antes de optar por um sinénimo.

— Varie o vocabulario: Ao redigir um texto, evite a repeti¢do
excessiva de palavras. Utilize sinbnimos para enriquecer a lingua-
gem e tornar o texto mais envolvente.

— Cuidado com os anténimos parciais: Nem sempre os an-
ténimos possuem um sentido totalmente oposto. Por exemplo,
“gquente” e “frio” sdo opostos, mas ha outros graus de tempera-
tura entre eles, como “morno” e “gelado”.

— Considere o nivel de formalidade: Nem todos os sinoni-
mos sao adequados para todos os contextos. Em textos formais,
como redagdes de concursos publicos, prefira sinbnimos mais
formais e evite girias ou expressdes coloquiais.

O uso consciente e estratégico de antdénimos e sinGnimos
aprimora a qualidade da comunicagdo, tornando-a mais eficaz,
rica e adaptada ao propdsito do discurso. Esses recursos, quan-
do bem aplicados, refletem um dominio aprofundado da lingua
portuguesa, contribuindo para uma expressao clara, precisa e
impactante.

a solugo para 0 seu concurso!



LINGUA PORTUGUESA

— Hiponimos e Hiperdnimos

Os conceitos de hiponimos e hiperénimos sdo essenciais
para compreender as relages de sentido e hierarquia entre pa-
lavras na lingua portuguesa. Essas relagdes semanticas ajudam a
organizar o vocabulario de forma mais légica e estruturada, per-
mitindo uma comunicagdo mais clara e precisa.

Hiponimos: Palavras de Sentido Especifico

Os hiponimos sdo palavras que apresentam um sentido mais
especifico dentro de um campo semantico. Em outras palavras,
elas representam elementos que pertencem a uma categoria
maior e que compartilham caracteristicas em comum com ou-
tros elementos dessa mesma categoria. Os hiponimos ajudam a
detalhar e a especificar a comunicagdo, tornando-a mais precisa.

Exemplos de Hiponimos:

— Rosa, margarida e tulipa sdo hipénimos da categoria “flo-
res”.

— Cachorro, gato e hamster sdo hiponimos de “animais do-
mésticos”.

— Carro, moto e onibus sdo hiponimos de “veiculos”.

Os hipdnimos permitem que a comunicagao seja detalhada
e enriquecida, possibilitando que o falante ou escritor seja mais
especifico e preciso em suas colocagGes. Por exemplo, ao falar
“Eu gosto de flores”, estamos sendo genéricos, mas ao afirmar
“Eu gosto de rosas”, o sentido torna-se mais especifico e claro.

Hiperonimos: Palavras de Sentido Genérico

Os hiperénimos, por outro lado, sdo palavras de sentido
mais amplo e abrangente que englobam diversas outras palavras
que compartilham caracteristicas em comum. Eles representam
categorias gerais nas quais os hiponimos se encaixam. Os hipero-
nimos permitem generalizar e agrupar informagdes, sendo muito
Uteis para resumir ideias e conceitos.

Exemplos de Hiperénimos:

— Flores é o hiperénimo que abrange rosa, margarida e tu-
lipa.

— Animais domésticos é o hiperénimo que inclui cachorro,
gato e hamster.

—Veiculos é o hiperdbnimo que abrange carro, moto e 6nibus.

Ao utilizar hiperénimos, é possivel simplificar a comunica-
¢do e evitar repeticGes desnecessarias, especialmente quando
gueremos referir-nos a um grupo de itens ou conceitos de forma
mais geral.

Diferenca entre Hiponimos e Hiper6nimos

A principal diferenca entre hipdnimos e hiperénimos reside
no grau de especificidade. Os hipénimos sdo mais especificos
e detalhados, enquanto os hiperénimos sdo mais genéricos e
abrangentes. A relagdo entre hipénimos e hiperénimos é hierar-
quica, pois o hiperénimo estd sempre em um nivel superior ao
dos hipénimos na cadeia de significados.

Essa relagdo é semelhante a ideia de uma “arvore” semanti-
ca: o hiperénimo seria o “tronco” que dé origem a vérios “galhos”,
que sdo os hipénimos. Essa analogia ajuda a entender como as
palavras se conectam e organizam em campos de sentido.

ol

Diferencga entre Hiperonimos e Substantivos Coletivos

E importante ndo confundir hiperdnimos com substantivos
coletivos, pois, embora ambos indiqguem uma ideia de conjunto,
eles desempenham papéis diferentes na lingua.

— Substantivo Coletivo: refere-se a um grupo ou conjunto de
elementos de uma mesma natureza, como “cardume” (grupo de
peixes) ou “alcateia” (grupo de lobos).

— Hiperénimo: é uma palavra de sentido mais amplo que en-
globa outras palavras com sentidos mais especificos, sem neces-
sariamente representar um conjunto.

Por exemplo, “fruta” é um hiperénimo que abrange mac3,
banana e laranja, mas ndo se trata de um substantivo coletivo,
pois ndo indica um grupo de frutas. J4 o termo “pomar” é um
substantivo coletivo, pois se refere a um conjunto de arvores fru-
tiferas.

A Importancia de Hipdnimos e Hiper6nimos na Comunica-
¢ao

A compreensdo e o uso adequado de hipénimos e hipero-
nimos sdo essenciais para enriquecer a produgdo textual e a in-
terpretacdo de textos. Ao empregar esses conceitos de maneira
consciente, é possivel variar o nivel de generalidade ou especifi-
cidade da linguagem, adaptando-se ao contexto e ao objetivo da
comunicagao.

Na redagdo de textos, especialmente em concursos publicos,
0 uso desses termos pode demonstrar dominio da lingua e ca-
pacidade de estruturar ideias de forma clara e légica. Por exem-
plo, ao escrever um texto sobre “animais domésticos”, o uso de
hipénimos (cachorro, gato, papagaio) permite que o texto seja
mais rico em detalhes e informativo. Por outro lado, o uso de
hiperénimos pode ajudar a resumir ideias e a evitar repeticGes,
mantendo a coesdo e a fluidez do texto.

Dicas para o Uso de Hip6nimos e Hiper6nimos:

— Escolha o nivel de especificidade adequado: Em textos
formais ou informativos, os hipénimos ajudam a fornecer deta-
lhes importantes. J& em textos mais genéricos ou de carater in-
trodutoério, os hiperénimos sdo mais apropriados.

- Utilize hiperdnimos para evitar repeti¢des: Quando preci-
sar mencionar um grupo de palavras vérias vezes em um texto,
use o hiperdnimo para evitar a repeti¢do e tornar a escrita mais
fluida.

- Seja claro ao usar hipdnimos: Quando desejar especificar
algo, opte por hiponimos para garantir que a mensagem seja pre-
cisa e clara.

— Pratique a identificagdo dessas relagbes: Para aprimorar
sua compreensao, tente identificar hipdnimos e hiperénimos em
textos que voce |é. Isso reforgara sua habilidade de reconhecer e
aplicar essas relagGes em suas préprias produgoes.

O dominio dos conceitos de hipénimos e hiperénimos con-
tribui para uma comunica¢do mais efetiva, enriquecendo a ca-
pacidade de expressdo e compreensao. Ao compreender as nu-
ances de sentido entre palavras mais especificas e mais gerais,
o estudante desenvolve um repertério mais amplo e uma maior
habilidade em adaptar seu discurso a diferentes contextos e pro-
positos comunicativos.
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MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGAO OU RADICIACAO cOM NUMEROS RACIO-
NAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA

OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-
rada através da prética e do entendimento dos conceitos funda-

mentais. Neste contexto, a manipulagdo de numeros racionais,
seja em forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um as- :
pecto essencial. A familiaridade com essas representa¢des nu-

- A - . -> """ ¢ ta perdeu
méricas e a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias

essenciais para a resolu¢do de uma ampla gama de questdes ma-
tematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Ana-
lista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um

mais de dagua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transfe-

bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada em
relacdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca das reservas
de dgua 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 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), 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, apds 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.
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(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugdo:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de

200.000.
1x200.000

1/5 x200.000 = 5 =

200.000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
Resposta: A.
03. (PM/SP - Oficial Administrativo — VUNESP) Uma pessoa

esta montando um quebra-cabega que possui, no total, 512 pe-
¢as. No 1.2 dia foram montados 5/16 do niumero total de pegas e,

o > s i - © no 2.2 dia foram montados 3/8 do nimero de pegas restantes. O
condominio, a caixa d'agua do bloco A contém 10 000 litros @ - yimero de pecas que ainda precisam ser montadas para finalizar
. ! . ) , : 0 quebra-cabega é:

ridos 2 000 litros de 4gua da caixa d’agua do bloco A para a do

(A) 190.
(8) 200.
(c) 210.
(D) 220.
(E) 230.

Resolugdo:
Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e quere-

mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo

do exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5x512_5x512_255u_150
16 - 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

3 i, 3352 _1056 _
8"~ 8 T8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-

132

. tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.

Resposta: D.
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MATEMATICA

04. (Pref. Maranguape/CE — Prof. de educagdo basica — Ma-
tematica — GR Consultoria e Assessoria) Jodo gastou RS 23,00,
equivalente a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a
metade do valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da me-
sada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte ma-
neira:

X

x=§=23 —+x=235—=2x=115

w| =
L) w

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

05. (FINEP — Assistente — CESGRANRIO) Certa praca tem 720
m? de drea. Nessa praca sera construido um chafariz que ocupara
600 dm?.

Que fragdo da drea da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(8) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

MINIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR CO- ‘
MUM

MAXIMO DIVISOR COMUM

O maximo divisor comum de dois ou mais niUmeros naturais
ndo nulos é o maior divisor comum desses niumeros. Esse concei-
to é util em situagBes onde queremos dividir ou agrupar quanti-
dades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

- Identifique todos os fatores primos comuns entre os
numeros.

- Se houver mais de um fator comum, multiplique-os,
usando o menor expoente de cada fator.

- Se houver apenas um fator comum, esse fator sera o
préprio MDC.

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15 3 24
5 5 12

W N N N

entao
15=3.5
24=2%.3

O Unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os nimeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
2 15 3
2 5 5
1 1
entao
36=2%.3?
60=2%3.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o
menor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =2%.3'=4.3=12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao,
inteiros, de forma que ndo fique espaco vazio entre ladrilhos vizi-
nhos. Os ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior
dimensao possivel. Na situagdo apresentada, o lado do ladrilho
deverd medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensdes dessa sala para centimetros:
3,52m =3,52 x 100 = 352cm
4,16m =4,16 x 100 = 416cm

Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfeita-
mente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho qua-
drado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que sdo as
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dimensdes dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos te-

nham a maior dimensdo possivel, a medida do seu lado devera

ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416

352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
44 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1

O Unico fator comum entre eles é o0 2, e ele aparece com o
expoente 5 em ambos os nimeros.

Portanto, o MDC(352, 416) = 2°= 32.

Resposta: Alternativa A.

MiNIMO MULTIPLO COMUM

O minimo multiplo comum (MMC) de dois ou mais
nuimeros é o menor numero, diferente de zero, que é multiplo
comum desses nimeros. Esse conceito é Util em situacdes onde
gueremos encontrar a menor quantidade comum possivel que
possa ser dividida por ambos os nimeros sem deixar restos.

Passos para Calcular o MMC:

- Decompor os nimeros em fatores primos.

- Multiplicar os fatores comuns e ndo comuns, utilizando o

maior expoente de cada fator.

Exemplo 1: Calcule o MMC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15, 24

15, 12

15,

15,

5,
1

Uuu W N N N

Para o mmc, fica mais facil decompor os dois nimeros jun-
tos, iniciando a divisdo pelo menor nimero primo e aplicando-o

aos dois nimeros, mesmo que apenas um seja divisivel por ele. '

Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua apa-
recendo.

Os fatores primos sdo: 23,3 e 5.

Portanto, o MMC(15,24) =23 3.5=8.3.5=120
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Exemplo 2: Calcule o MMC entre 6, 8 e 14.
Primeiro realizamos a decomposicdo em fatores primos

6,8,14

’ ’

8
3,4
3,2,
3,1,
1,1

1

N N NN
N W N NN

’ ’

Os fatores primos sdo: 23,3 e 7.
Portanto, o MMC(6, 8,14) =23 3.7=8.3.7=168

Exemplo 3: VUNESP - 2016
No aeroporto de uma pequena cidade chegam avides de trés
companhias aéreas. Os avides da companhia A chegam a cada 20

. minutos, da companhia B a cada 30 minutos e da companhia C a

cada 44 minutos. Em um domingo, as 7 horas, chegaram avides
das trés companhias ao mesmo tempo, situagdo que voltara a se
repetir, nesse mesmo dia, as

(A) 17h 30min.

(B) 16h 30min.

(C) 17 horas.

(D) 18 horas.

(E) 18h 30min.

Para encontrar o proximo momento em que os avies das
trés companhias voltardo a chegar juntos, precisamos calcular o
minimo multiplo comum dos intervalos de chegada: 20, 30 e 44
minutos.

20, 30, 44
10, 15, 22
5,15, 11
5,5,11
1,1,11 11

1

gu W NN

Os fatores primos sdo: 2%, 3,5 e 11.

Portanto, o MMC(20,30,44)=2%.3.5.11 =660

Encontramos a resposta em minutos: 660 minutos. No en-
tanto, como queremos saber o hordrio exato em que os avides
voltardo a se encontrar, precisamos converter esse valor para ho-
ras. Sabemos que 1 hora equivale a 60 minutos. Entdo

660/ 60 =11 horas

Os aviBes das trés companhias voltardo a chegar juntos apds
11 horas. Como o primeiro encontro ocorreu as 7 horas, basta
somar 11 horas para encontrar o préximo horario de chegada

¢ conjunta:

11+ 7 =18 horas
Resposta: Alternativa D.
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RAZAO E PROPORGAO H

Frequentemente nos deparamos com situagdes em que
é necessaio comparar grandezas, medir variagdes e entender
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para
isso, utilizamos os conceitos de razdo e proporg¢do, que permitem
expressar de maneira simples e eficiente essas relagoes.

RAZAO

A razdo é uma maneira de comparar duas grandezas por
meio de uma divisdo. Se temos dois nUmeros a e b (com b#0), a
razdo entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito é utiliza-
do para medir a relagdo entre dois valores em diversas situacdes,
como a comparagdo entre homens e mulheres em uma sala, a
relagdo entre distancias percorridas e tempo, entre outros.

Exemplo:
Em uma sala de aula ha 20 rapazes e 25 mogas. A razdo entre
o numero de rapazes e mogas é dada por:

20 4

25 5
Portanto, a razdo é 4:5.

Razoes Especiais
Algumas razGes sdo usadas em situagOes praticas para ex-
pressar comparagoes especificas:

- Velocidade Média: A razdo entre a distancia percorrida e o
tempo gasto, representada por:

Distancia
Velocidade Média = ——————

Tempo
- Densidade Demografica: A razdo entre o niumero de habi-

tantes e a drea de uma regido, dada por:

Populaca
Densidade Demografica = M

Area (k.m2 )

- Escalas: Usada para representar a proporg¢do entre o ta-
manho real de um objeto e sua representagdo em um mapa ou
desenho, como:

Tamanho no mapa
Escala = ——
Tamanho real

PROPORCAO

Uma proporg¢do é uma igualdade entre duas razoes. Se te-
mos duas razdes A\B e C\D, dizemos que elas estdo em propor-
¢ao se:

b=
w]Re

Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver pro-
blemas em que duas ou mais relagdes entre grandezas sdo iguais.
A propriedade fundamental das proporgdes é que o produto dos
extremos é igual ao produto dos meios, ou seja:

AxD=Bx=xC

Exemplo:
Suponha que 3/4 esteja em propor¢do com 6/8. Verificamos
se ha proporgdo pelo produto dos extremos e dos meios:
3x8=4x6
Como 24 = 24, a proporgao é verdadeira.

Exemplo:
Determine o valor de X para que a razdo X/3 esteja em pro-
por¢do com 4/6. Montando a propor¢ao:
X 4

3 6
Multiplicando os extremos e os meios:
6X=3x4
6X =12
X=2

Propriedades das Proporcoes

Além da propriedade fundamental, as propor¢des possuem
outras propriedades que podem facilitar a resolu¢do de proble-
mas. Algumas das mais importantes sao:

- Soma ou diferenga dos termos: A soma (ou diferenca) dos
dois primeiros termos esta para o primeiro (ou segundo) termo
assim como a soma (ou diferenga) dos dois Ultimos termos esta
para o terceiro (ou quarto) termo. Por exemplo:

A+B C+D
B D

- Soma ou diferenga dos antecedentes e consequentes: A
soma (ou diferenga) dos antecedentes esta para a soma (ou di-
ferenga) dos consequentes, assim como cada antecedente esta
para seu respectivo consequente:

AvrCc A
B+D B
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS DE IN-
FORMATICA

Ainformatica, ou ciéncia da computacdo, é a dreadedicadaao
processamento automatico da informagdo por meio de sistemas
computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras

“informacgdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar

computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir :
. contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de

. ameagas.

dados de forma eficiente e precisa.

A evolucdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o dbaco, e avangou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. J& no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora,

escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por
uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histéria.
No século 20, a informatica passou por transformagdes

revoluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletronicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em
grande velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos
integrados possibilitou a criacdo de computadores menores
e mais rapidos, e, com a chegada dos microprocessadores, os
computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a

avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante
inovagdo, impulsionando mudangas significativas em como nos
comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao
nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma mdquina capaz de receber, armazenar, :

processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
. transagBes em ambientes corporativos e institucionais, como

sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memdria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

—Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem
a execucdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma

interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas :

operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

ol

informatica permeia praticamente todos os

aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas '
¢ computagdo avancgadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
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— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de

. armazenamento utilizados para guardar informagdes, como
- discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,

cartoes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicacdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagao: Refere-se as medidas e préticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para
uso em um unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteudo, como navegagao na web, leitura de
livros eletrdnicos e reproducdo de midia.

—Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de

de produtividade, cameras de alta resolucdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servicos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de

bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS DE
UM COMPUTADOR

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos

NOCOES DE INFORMATICA

e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de

. um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
- capaz de fazer os célculos.

periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, :

cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam
apropriadamente dentro de um computador, é necessdrio que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua fungdo final, como,
por exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3

usados

e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro

do sistema operacional vocé ainda tera os programas, que d30 |35 ysam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como

funcionalidades diferentes ao computador.

— Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mde, processador, memodria 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,

: do computador,

basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam

calculos para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para | = - =>7% )
distribuicdo dos célculos para o CPU, conectando todos os

fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também
os calculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma ag¢do concreta, como por
exemplo, aplicar uma edi¢gdo em uma imagem, escrever um texto

B
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CPU

— Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

uma consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado
para que o computador continue funcionando sem problemas
e sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo
responsaveis por promover uma circulacdo de ar dentro da case
do CPU. Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura
entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca
de temperatura provoca o resfriamento dos componentes
mantendo seu funcionamento intacto e
prolongando a vida util das pegas.

Cooler

— Placa-mae
Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae

: é o esqueleto. A placa mde é responsavel por organizar a

outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsdvel por enviar os resultados dos calculos para
seus devidos destinos. Uma placa mae pode ser on-board, ou
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seja, com componentes como placas de som e placas de video — Placas de video
fazendo parte da propria placa méde, ou off-board, com todos os Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens
componentes sendo conectados a ela. . para serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos

e os convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos,
edicdo de video e outras aplicagOes graficas intensivas.

Placa de video

— Meméria RAM
Random Access Memory ou Memoria de Acesso Randémico
é uma memdria volatil e rapida que armazena temporariamente
= b ' i os dados dos programas que estdo em execu¢do no computador.
Placa-mée . Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

i

— Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Memdria RAM

— Memoéria ROM
Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é
uma memodria ndo volatil que armazena permanentemente
as instrucdes basicas para o funcionamento do computador,
. como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
. Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetido quando o computador
é desligado.

— Memoéria cache
Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do
- processador) ou externa (entre o processador e a memoria RAM).

Fonte
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— Barramentos — Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que
Os barramentos sdo componentes criticos em computadores | podem receber dados do computador e enviar dados para ele,
que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema, | como drives de disco, monitores touchscreen e modems.
como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU,
a memdria e outros componentes.

— Barramento de Endereg¢o: Determina o local de
memdria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o
qual devem ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle
que dirigem as operag¢des de outros componentes.

— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador

para adicionar funcionalidades ou capacidades. Periféricos de entrada e saida
Sdo classificados em:
— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem — Periféricos de armazenamento: dispositivos usados
ao usuario inserir dados no computador, como teclados, mouses, | para armazenar dados de forma permanente ou temporaria,
scanners e microfones. . como discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

MS-WINDOWS 10: CONFIGURACOES, CONCEITO DE PAS-
TAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRA-
BALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE
ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS
E APLICATIVOS, INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS MS-OFFICE 2013 E 2016

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao
computador transmitir dados para o usudrio, como monitores,
impressoras e alto-falantes. ‘

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe
uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu
Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge

. e a funcionalidade de mdltiplas dreas de trabalho. Projetado

. para ser rapido e seguro, o Windows 10 é compativel com uma
ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e
dispositivos loT.

Periféricos de saida
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SECRETARIA: TECNICAS E PROCEDIMENTOS ADMINIS-
TRATIVOS

No ambito da administragdo publica e privada, as técnicas e
procedimentos administrativos desempenham um papel central

praticas é essencial para garantir que as atividades sejam reali-
zadas de forma ordenada, seguindo padrdes que assegurem o
cumprimento dos objetivos institucionais e legais. Ao dominar
esses conceitos, os profissionais conseguem promover a eficién-
cia, transparéncia e a correta utilizagdo dos recursos disponiveis,
seja em drgdos publicos ou em empresas privadas.

O ambiente administrativo é caracterizado por sua com-
plexidade e necessidade de rigor na execucdo de tarefas. Nesse
contexto, as técnicas administrativas oferecem um conjunto de
métodos e ferramentas que auxiliam na otimiza¢do do traba-
lho, garantindo que as atividades sejam realizadas de maneira

estruturada e eficiente. Ja os procedimentos administrativos re-

ferem-se a sequéncia ldgica e ordenada de a¢Ges que devem ser
seguidas para atingir um determinado fim, sempre respeitando
as normas e regulamentos vigentes.

Diante disso, compreender e aplicar de forma correta as téc-

tdo de cumprir normas, mas de assegurar a eficacia e eficiéncia
dos processos, contribuindo para a melhoria da qualidade dos
servigos prestados e para a satisfagdo dos usuarios e clientes. No
contexto dos concursos publicos, o entendimento profundo des-

sas praticas é um diferencial que pode ajudar o candidato a se :

destacar, principalmente quando as questbes abordam cenarios : 05 procedimentos garantem que 0s processos sejam justos, im-

© parciais e realizados de acordo com os regulamentos estabele-

praticos ou tedricos relacionados a administragdo.

— Conceitos Fundamentais de Técnicas e Procedimentos
Administrativos

Para compreender de forma abrangente o papel das técnicas

e procedimentos administrativos, é fundamental comecar defi- = €dital até a selegdo do fornecedor vencedor, garantindo que a

i escolha seja feita de forma transparente e conforme a legislacdo

nindo claramente esses dois conceitos, destacando as diferencgas
entre eles e sua importancia dentro do ambiente administrativo,
seja ele publico ou privado.

Definicdo de Técnicas Administrativas

As técnicas administrativas referem-se a um conjunto de

métodos e ferramentas utilizados pelos gestores e colaboradores
para organizar, planejar, executar e controlar as atividades den-
tro de uma organiza¢do. Elas oferecem diretrizes que facilitam

ol
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a execugdo de tarefas, a tomada de decisOes e a resolugdo de

i problemas, contribuindo para que os objetivos organizacionais
. sejam alcangados de maneira eficiente e eficaz.

No ambito da administragdo publica, essas técnicas tém
como finalidade garantir que os recursos publicos sejam utiliza-
dos de forma responsavel e que os servigos sejam prestados com
qualidade e dentro dos padrd&es legais. Ja na administragdo priva-

na organizacio e eficiéncia dos processos. A gest3o eficaz dessas = da, as técnicas administrativas visam otimizar o uso dos recursos,

© maximizar os lucros e manter a competitividade da empresa no

mercado.
Exemplos de técnicas administrativas incluem:
- Planejamento estratégico: Definir metas e objetivos de cur-

to, médio e longo prazo.

- Organizagao de recursos: Alocar recursos humanos, finan-

i ceiros e materiais de forma eficiente.

- Controle de processos: Monitorar e avaliar o desempenho
das atividades para garantir que os objetivos sejam atingidos.

Defini¢do de Procedimentos Administrativos

J4 os procedimentos administrativos sdo as sequéncias 16gi-
cas e sistematicas de etapas que devem ser seguidas para a exe-
cucdo de uma determinada atividade ou para a solugao de um
problema dentro de uma organizacdo. Eles representam o “passo
a passo” que orienta a realizagdo das tarefas, garantindo que to-

nicas e procedimentos administrativos n3o é apenas uma ques- . das as acdes sejam conduzidas de acordo com as normas, leis e

- regulamentos aplicaveis.

No contexto da administragdo publica, os procedimentos
administrativos sdo especialmente importantes, pois asseguram
gue as atividades sejam conduzidas com legalidade, transparén-
cia e respeito aos principios administrativos. Em outras palavras,

cidos.

Exemplo de procedimento administrativo: No setor publi-
co, um processo licitatorio para a aquisicdo de bens ou servigcos
segue um conjunto de etapas rigorosas, desde a publicagdo do

vigente.

Diferengas entre Técnica e Procedimento no Contexto Ad-

. ministrativo

Embora os termos “técnicas” e “procedimentos” possam pa-
recer semelhantes, eles possuem distingGes importantes:

a solugo para o seu concurso!
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— Técnicas Administrativas: Sdo métodos e ferramentas que
auxiliam na organizagdo e execucdo de atividades. Elas oferecem
um guia sobre como realizar uma tarefa de maneira mais eficaz.
Por exemplo, uma técnica pode ser a utilizagdo de um software
de gestdo para controlar os projetos de uma equipe.

— Procedimentos Administrativos: Referem-se ao conjunto
de etapas sequenciais que precisam ser seguidas para a conclu-
sdo de uma tarefa ou processo. Eles definem o que deve ser feito
e em que ordem, garantindo que as atividades sejam realizadas
de acordo com os padrdes e normas estabelecidas. Por exemplo,
o procedimento para a concessao de férias a um funcionario in-
clui uma série de etapas, desde a solicitagdo até a autorizagdo
final.

Enquanto as técnicas oferecem ferramentas e métodos para
melhorar a execugdo das atividades, os procedimentos garantem
a padroniza¢do e o cumprimento das normas.

Importancia do Uso Adequado dessas Praticas na Adminis-
tragdo Publica

Na administracdo publica, a aplicagdo correta de técnicas e
procedimentos administrativos é essencial para a manutengao
da ordem, transparéncia e eficiéncia nos servigos prestados a so-
ciedade. A falta de padronizagdo e o uso inadequado dessas pra-
ticas podem levar a uma série de problemas, como desperdicio
de recursos, atrasos nos processos e desrespeito aos principios
legais e éticos.

Os principais beneficios da correta aplicagao das técnicas e
procedimentos administrativos incluem:

- Eficiéncia: Redugdo de tempo e recursos necessarios para
a execucgdo das tarefas.

— Transparéncia: Garantia de que todas as etapas dos pro-
cessos sdo realizadas de forma clara e conforme as normas.

— Responsabilidade: Cumprimento das obriga¢des legais e
éticas, evitando praticas inadequadas ou prejudiciais.

—Qualidade dos servigos: Melhoria na prestacao de servicos
a populagdo, com processos mais ageis e resultados mais consis-
tentes.

A eficdcia das atividades administrativas depende direta-
mente do equilibrio entre a aplicagdo de técnicas que otimizam
0s processos e a observancia rigorosa dos procedimentos que
garantem a legalidade e transparéncia.

Compreender esses conceitos é um passo fundamental para
qguem deseja atuar de forma eficiente na drea administrativa,
principalmente para os concurseiros que almejam ingressar em
cargos publicos, onde a observancia das técnicas e procedimen-
tos é rigorosamente cobrada.

— Principios Basicos dos Procedimentos Administrativos

Os principios bdsicos dos procedimentos administrativos sdo
diretrizes que orientam a atuagdo dos agentes publicos, assegu-
rando que suas acdes sejam realizadas de forma ética, transpa-
rente e eficiente. Esses principios funcionam como um alicerce
para toda a administragdo publica, garantindo que as atividades
sejam conduzidas de maneira justa, imparcial e dentro dos para-
metros legais.

Dominar esses principios é essencial para quem almeja uma
carreira no servigo publico, uma vez que eles sdo frequentemen-
te cobrados em provas de concursos e aplicados no dia a dia de
qualquer 6rgdo publico.

Principio da Legalidade

O principio da legalidade estabelece que a administragdo pu-
blica sé pode agir em conformidade com a lei. Isso significa que
0s agentes publicos s6 podem tomar decisGes e realizar a¢des
que estejam expressamente autorizadas por uma norma juridica.
Diferentemente dos particulares, que podem fazer tudo o que
a lei ndo proibe, os agentes publicos sé podem fazer o que a lei
permite.

— Exemplo pratico: Um servidor publico ndo pode conceder
um beneficio a um cidadao se ndo houver uma lei ou regulamen-
to que autorize essa concessao. Caso ele o faga sem respaldo
legal, estara agindo de forma ilegal, o que pode resultar em puni-
¢Oes administrativas e legais.

Principio da Impessoalidade

O principio da impessoalidade exige que a atua¢do da ad-
ministragdo publica seja direcionada ao interesse publico, sem
favorecer ou prejudicar pessoas especificas. As agdes do agente
publico devem ser neutras e imparciais, e qualquer decisdo deve
ser tomada com base no bem coletivo, e ndo em interesses pes-
soais ou particulares.

— Exemplo pratico: Na contratagao de funcionarios por meio
de concurso publico, o principio da impessoalidade assegura que
todos os candidatos sejam avaliados de forma igual, garantindo
que a escolha dos aprovados seja baseada exclusivamente no
mérito e nas regras do edital.

Principio da Moralidade

O principio da moralidade vai além do simples cumprimento
da lei; ele exige que as agGes administrativas sejam guiadas por
padrdes éticos, honestidade e boa-fé. A atuacdo do agente publi-
co deve ser pautada por principios éticos, mesmo que a conduta
esteja em conformidade com a lei. Em outras palavras, a agdo
deve ser ndo apenas legal, mas também moralmente aceitavel.

— Exemplo pratico: Um servidor publico que utiliza infor-
magoes privilegiadas obtidas em razdo do seu cargo para obter
vantagens pessoais, mesmo que ndo haja uma proibicdo explicita
na lei, estaria agindo de forma imoral e, portanto, em desacordo
com esse principio.

Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que os atos adminis-
trativos devem ser transparentes, permitindo o acesso e o co-
nhecimento por parte da sociedade. A administragdo publica tem
o dever de tornar publicas suas decisdes, procedimentos e resul-
tados, garantindo a transparéncia e o controle social. Isso nao
significa que todas as informagdes serdo divulgadas indiscrimina-
damente, pois algumas podem ser sigilosas, como nos casos que
envolvem a seguranca nacional ou a privacidade de terceiros.

— Exemplo pratico: A divulgacdo de editais de concursos pu-
blicos, resultados de licitagGes e portarias em diarios oficiais e no
site do 6rgdo é uma forma de assegurar que a sociedade tenha
acesso a essas informagdes, atendendo ao principio da publici-
dade.

Principio da Eficiéncia

O principio da eficiéncia impde a administragdo publica a
obriga¢do de agir de forma 4gil, econémica e eficaz. As agbes
devem ser realizadas da melhor maneira possivel, utilizando os
recursos publicos de forma racional e atingindo os resultados
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esperados. O objetivo é garantir que o servi¢o publico ofereca
o melhor desempenho possivel, atendendo as necessidades da
populagdo com qualidade e rapidez.

— Exemplo pratico: A implementagdo de sistemas informa-
tizados para agilizar o atendimento ao cidaddo é uma aplicagao
pratica do principio da eficiéncia, pois permite que os processos
sejam realizados de forma mais rapida e eficiente, evitando filas
e burocracia excessiva.

Inter-relagdo entre os Principios

Os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade e eficiéncia ndo atuam de forma isolada; eles se com-
plementam e interagem constantemente no cotidiano da admi-
nistracdo publica. A aplicagdo conjunta desses principios garante
que os procedimentos administrativos sejam conduzidos de for-
ma justa, transparente e eficiente. Por exemplo:

— Imaginemos um caso pratico de licitagdo publica: Para a
compra de equipamentos, a administragdo deve agir conforme
a lei (legalidade), avaliar todas as propostas de forma justa e im-
parcial (impessoalidade), garantir que o processo seja transpa-
rente e que todos os interessados tenham acesso as informacgGes
(publicidade), escolher a proposta que atenda aos interesses pu-
blicos com o melhor custo-beneficio (eficiéncia), e realizar tudo
de maneira ética (moralidade).

Importancia dos Principios Basicos na Administragado Publi-
ca

A aplicagdo rigorosa desses principios é crucial para a ma-
nutengdo da legitimidade e confiabilidade da administracdao pu-
blica. Ao cumprir esses principios, a administracdo demonstra
respeito a lei, ao cidaddo e aos recursos publicos, fortalecendo a
confianca da sociedade no poder publico.

— Evitam abusos de poder e arbitrariedades: A obediéncia
aos principios garante que os agentes publicos ndo utilizem o car-
go para obter vantagens pessoais ou para beneficiar terceiros.

- Promovem a eficiéncia e a qualidade dos servigos publi-
cos: Quando a administracdo se orienta pelos principios, a pres-
tacdo dos servigos se torna mais agil, econémica e eficaz.

— Asseguram a transparéncia e a participagdo social: A
publicidade dos atos administrativos permite que os cidadaos
acompanhem e fiscalizem a atuagdo do poder publico.

Compreender e aplicar os principios basicos dos procedi-
mentos administrativos é essencial para quem almeja atuar no
setor publico, pois sdo eles que norteiam as agGes e decisdes dos
agentes publicos. Para os candidatos a concursos, esses princi-
pios sdo frequentemente cobrados em questdes tedricas e em
casos praticos, sendo, portanto, um conhecimento fundamental
para a aprovagao.

— Técnicas Administrativas: Ferramentas e Aplica¢oes

As técnicas administrativas desempenham um papel crucial
na organiza¢do e no funcionamento das atividades didrias de
qualquer instituicdo, seja ela publica ou privada. Elas englobam
um conjunto de ferramentas e métodos que auxiliam na execu-
¢do de tarefas, na resolucdo de problemas e na tomada de deci-
sdes.

A correta aplicagdo dessas técnicas contribui para a eficién-
cia e eficacia das atividades, garantindo que os objetivos sejam
atingidos de maneira estruturada e organizada.
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Planejamento Administrativo

O planejamento é uma das técnicas administrativas mais
importantes e refere-se a definicdo de objetivos, metas e estra-
tégias para alcangar os resultados desejados. O planejamento é
responsavel por orientar as a¢des da organizagdo, assegurando
que todos os recursos sejam utilizados de forma eficaz.

— Ferramentas de Planejamento:

- Plano Estratégico: Documento que estabelece a visdo, mis-
sdo, valores e objetivos de longo prazo da organizagdo.

— Plano Tatico: Foca em objetivos de médio prazo, definindo
agOes especificas para alcangar os objetivos estratégicos.

— Plano Operacional: Descreve detalhadamente as ativida-
des a serem realizadas em curto prazo, como projetos e tarefas
didrias.

Aplicagdo pratica: Na administragdo publica, um 6rgdo go-
vernamental pode utilizar o planejamento estratégico para de-
finir suas metas para os proximos anos, como a melhoria dos
servicos de saude ou educacgdo. A partir disso, elabora planos ta-
ticos e operacionais para garantir que as acdes necessarias sejam
implementadas.

Organizagao de Recursos

A organizagdo é a técnica que envolve a estruturagdo dos re-
cursos humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos para que
as atividades sejam realizadas de forma eficiente. Ela garante que
as tarefas sejam distribuidas de maneira légica e coordenada,
evitando o desperdicio de recursos e o retrabalho.

— Ferramentas de Organizacao:

— Organograma: Representac¢do visual da estrutura hierar-
quica da organizagdo, demonstrando os cargos, departamentos
e a relagdo entre eles.

— Fluxogramas: Diagramas que mostram o fluxo de proces-
sos e tarefas dentro da organizagdo, facilitando a identificagdo de
etapas e responsabilidades.

Aplicagdo pratica: Em uma reparticdo publica, a elaboragdo
de um organograma permite que os servidores compreendam a
estrutura da organizagdo, saibam a quem se reportar e entendam
como suas fungdes se encaixam no todo.

Delegagdo de Tarefas

A delegacdo é a técnica que consiste em transferir a respon-
sabilidade e a autoridade de determinadas tarefas para outras
pessoas dentro da organizagdo. Essa pratica é essencial para ga-
rantir que as atividades sejam realizadas de forma eficiente e que
os gestores possam focar em questdes estratégicas.

- Principios da Delegagdo:

— Clareza na atribui¢do de responsabilidades: O colabora-
dor deve saber exatamente quais sdo suas tarefas e até que pon-
to possui autonomia para tomar decisoes.

— Controle e supervisao: O gestor deve acompanhar o pro-
gresso das atividades, oferecendo orientagdo e suporte quando
necessario.

Aplicagcdo pratica: Em um projeto de informatizagdo de um
setor publico, o gestor pode delegar a um servidor a responsabi-
lidade de coordenar a equipe de tecnologia, monitorando o de-
senvolvimento e reportando os avangos ao gestor principal.
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Controle e Avaliagdo

O controle é a técnica que envolve o monitoramento e a ava-
liacdo das atividades para garantir que os objetivos estabelecidos
no planejamento sejam alcangados. Ele permite identificar des-
vios, corrigir falhas e ajustar as estratégias quando necessario.

— Ferramentas de Controle:

— Indicadores de Desempenho (KPIs): Medidas quantitati-
vas que avaliam o progresso em dire¢do aos objetivos.

— Relatdrios Gerenciais: Documentos que apresentam infor-
magoes sobre o desempenho das atividades, permitindo a anali-
se e a tomada de decisdes.

Aplicagao pratica: Um drgdo publico que realiza a avaliagdo
periddica de seus servigos por meio de indicadores de desempe-
nho, como o tempo médio de atendimento ao cidaddo, conse-
gue identificar areas que precisam de melhoria e tomar medidas
corretivas.

Técnicas de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal

A comunica¢do é uma técnica administrativa fundamental
para garantir que as informagdes sejam transmitidas de forma
clara e eficiente dentro da organizagdo. Um ambiente de traba-
Iho com comunicagdo eficiente contribui para o engajamento da
equipe, a solugdo de problemas e a tomada de decisdes asserti-
vas.

— Ferramentas de Comunicagdo:

— Reunides: Permitem o alinhamento de informac&es e a
troca de ideias entre os colaboradores.

— E-mails e comunicados internos: Utilizados para dissemi-
nar informag0es de forma rapida e eficiente.

Aplicagao pratica: Um gestor que promove reuniGes sema-
nais com sua equipe para discutir o andamento dos projetos e re-
solver problemas de forma colaborativa esta utilizando a técnica
de comunicagdo para melhorar o desempenho do time.

Solugdo de Problemas e Tomada de Decisdes

A técnica de solucdo de problemas envolve a identificagdo,
analise e resolucdo de situagGes adversas que possam surgir no
dia a dia da organizagdo. J4 a tomada de decisdes é a escolha
da melhor alternativa diante de um conjunto de opg¢des, visando
atingir os objetivos organizacionais.

— Ferramentas para Solugao de Problemas e Tomada de De-
cisdes:

— Andlise SWOT (FOFA): Técnica que avalia as Forgas, Opor-
tunidades, Fraquezas e Ameagas da organizac¢do.

— Brainstorming: Método de geragdao de ideias em grupo,
que auxilia na identificagdo de solugGes criativas para os proble-
mas.

Aplicagao pratica: Um drgdo publico que enfrenta um pro-
blema de demora no atendimento ao cidaddo pode realizar um
brainstorming com sua equipe para identificar possiveis causas e
solugdes, utilizando a analise SWOT para definir a melhor estra-
tégia de melhoria.

Aplicagao das Técnicas Administrativas no Servico Publico

A aplicagdo dessas técnicas administrativas na administra-
¢do publica contribui para a melhoria da prestagdo de servigos a
populagdo, otimizagdo de recursos e aumento da eficiéncia dos
processos internos. Um servidor que utiliza técnicas de planeja-

mento, organizagdo, controle e comunicagdo em suas atividades
é capaz de atuar de forma mais produtiva, oferecendo solugdes
efetivas para os desafios do setor publico.

Além disso, a adogdo dessas técnicas reforga a cultura de
eficiéncia e transparéncia na administragdo publica, que é funda-
mental para garantir o cumprimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, ja discuti-
dos anteriormente.

As técnicas administrativas sdo ferramentas essenciais para
a gestdo de qualquer organizagdo e, quando aplicadas correta-
mente, podem transformar a maneira como as atividades sdo
conduzidas, promovendo maior eficiéncia, organizacdo e quali-
dade na prestacgdo de servigos.

Para quem se prepara para concursos publicos, o dominio
dessas técnicas é um diferencial que pode ser determinante para
0 sucesso nas provas e, posteriormente, para o desempenho na
carreira publica.

— Procedimentos Administrativos: Etapas e Execugdo

Os procedimentos administrativos constituem um conjunto
de etapas sistematizadas que orientam a realizagdo de atividades
e a tomada de decisOes dentro da administragdo publica. Eles
sdo essenciais para garantir que os processos sejam conduzidos
de forma organizada, eficiente e de acordo com os principios da
administragdo publica, como legalidade, impessoalidade e trans-
paréncia. Compreender essas etapas é fundamental para quem
atua ou deseja ingressar no servigo publico, pois o respeito aos
procedimentos administrativos assegura a legalidade e a eficacia
das agdes.

O que sdo Procedimentos Administrativos?

O procedimento administrativo é um processo formal e es-
truturado que segue uma sequéncia de atos interligados, visando
alcangar um objetivo ou decisdo especifica. E por meio dele que a
administragdo publica organiza suas atividades e interage com o
cidaddo, garantindo que todas as a¢des sejam realizadas dentro
do que prevé a legislacdo vigente.

Ao respeitar os procedimentos administrativos, a adminis-
tracdo assegura que suas decisdes sejam legitimas, transparen-
tes e coerentes com os principios que regem o setor publico.

As Etapas do Procedimento Administrativo
A execuc¢do de um procedimento administrativo geralmente
envolve as seguintes etapas principais:

Inicio

O procedimento administrativo é iniciado por meio de um
ato ou requerimento, que pode partir da propria administragdo
publica ou de um interessado, como um cidaddo ou empresa.
O ato que inicia o processo pode ser espontaneo (por decisdo
da autoridade competente) ou provocado (por solicitagdo de um
interessado).

— Exemplo: Um cidad3o solicita a concessdao de um beneficio
previdenciario; essa solicitagdo € o ato que dd inicio ao procedi-
mento administrativo para a andlise do pedido.
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