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LÍNGUA PORTUGUESA

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS

Diferença entre Compreensão e Interpretação
A compreensão e a interpretação de textos são habilidades 

interligadas, mas que apresentam diferenças claras e que devem 
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos públicos.

Compreensão refere-se à habilidade de entender o que o 
texto comunica de forma explícita. É a identificação do conteúdo 
que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um 
esforço de interpretação mais aprofundado. Ao compreender um 
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e 
parágrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo 
que está sendo dito. Ou seja, a compreensão é o processo de 
absorver as informações que estão na superfície do texto, sem 
precisar buscar significados ocultos ou inferências.

 ▸ Exemplo de compreensão: 
Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a 

compreensão dessa frase nos leva a concluir apenas o que está 
claramente dito: Jorge, em determinado período de sua vida em 
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretação envolve a leitura das 
entrelinhas, a busca por sentidos implícitos e o esforço para com-
preender o que não está diretamente expresso no texto. Essa 
habilidade requer do leitor uma análise mais profunda, conside-
rando fatores como contexto, intenções do autor, experiências 
pessoais e conhecimentos prévios. A interpretação é a constru-
ção de significados que vão além das palavras literais, e isso pode 
envolver deduzir informações não explícitas, perceber ironias, 
analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

 ▸ Exemplo de interpretação:
Voltando à frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-

pretação permite deduzir que Jorge provavelmente parou de 
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusão não 
está diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas 
implicações da frase.

Em resumo, a compreensão é o entendimento do que está 
no texto, enquanto a interpretação é a habilidade de extrair do 
texto o que ele não diz diretamente, mas sugere. Enquanto a 
compreensão requer uma leitura atenta e literal, a interpretação 
exige uma leitura crítica e analítica, na qual o leitor deve conectar 
ideias, fazer inferências e até questionar as intenções do autor.

Ter consciência dessas diferenças é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos, 
pois, muitas vezes, as questões irão exigir que o candidato saiba 

identificar informações explícitas e, em outras ocasiões, que ele 
demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
dos e complexos.

Tipos de Linguagem
Para uma interpretação de textos eficaz, é fundamental 

entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser em-
pregados em um texto. Conhecer essas formas de expressão 
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura 
e a interpretação mais precisas. Há três principais tipos de lin-
guagem que costumam ser abordados nos estudos de Língua 
Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem não-verbal e a lin-
guagem mista (ou híbrida).

 ▸  Linguagem Verbal
A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como 

principal meio de comunicação. Pode ser apresentada de forma 
escrita ou oral, e é a mais comum nas interações humanas. É por 
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emoções, 
pensamentos e informações.

Exemplos:
 ▪  Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa 

entre duas pessoas são exemplos de linguagem verbal.
 ▪  Quando um autor escreve um poema, um romance ou 

uma carta, ele está utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Na interpretação de textos, a linguagem verbal é a que ofere-
ce o conteúdo explícito para compreensão e análise. Portanto, ao 
se deparar com um texto em uma prova, é a partir da linguagem 
verbal que se começa o processo de interpretação, analisando as 
palavras, as estruturas frasais e a coesão do discurso.

 ▸ Linguagem Não-Verbal
A linguagem não-verbal é aquela que se comunica sem o uso 

de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens, co-
res, símbolos, gestos, expressões faciais e sinais, para transmitir 
mensagens e informações. Esse tipo de linguagem é extrema-
mente importante em nosso cotidiano, já que muitas vezes as 
imagens ou os gestos conseguem expressar significados que pa-
lavras não conseguem capturar com a mesma eficiência.

Exemplos:
 ▪  Uma placa de trânsito que indica “pare” por meio de uma 

cor vermelha e um formato específico.
 ▪  As expressões faciais e gestos durante uma conversa ou 

em um filme.
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 ▪  Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informações sem o uso de 
palavras.

No contexto de interpretação, a linguagem não-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que 
não estão escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta 
uma charge ou uma propaganda, será necessário interpretar os 
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor 
deseja transmitir.

 ▸ Linguagem Mista (ou Híbrida)
A linguagem mista é a combinação da linguagem verbal e da 

linguagem não-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente 
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissão de men-
sagens de forma mais completa, já que se vale das características 
de ambas as linguagens.

Exemplos:
 ▪  Histórias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-

gem não-verbal) e balões de fala (linguagem verbal) para 
narrar a história.
 ▪  Cartazes publicitários que unem imagens e slogans para 

atrair a atenção e transmitir uma mensagem ao público.
 ▪  As apresentações de slides que combinam texto e imagens 

para tornar a explicação mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar 
informações provenientes de diferentes fontes para construir 
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é 
comum encontrar questões que apresentam textos e imagens 
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interação entre 
a linguagem verbal e não-verbal para interpretar corretamente 
o conteúdo.

 ▸ Importância da Compreensão dos Tipos de Linguagem
Entender os tipos de linguagem é crucial para uma interpre-

tação de textos eficaz, pois permite que o leitor reconheça como 
as mensagens são construídas e transmitidas. Em textos que uti-
lizam apenas a linguagem verbal, a atenção deve estar voltada 
para o que está sendo dito e como as ideias são organizadas. Já 
em textos que empregam a linguagem não-verbal ou mista, o lei-
tor deve ser capaz de identificar e interpretar símbolos, imagens 
e outros elementos visuais, integrando-os ao conteúdo verbal 
para chegar a uma interpretação completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os dife-
rentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais crítica 
e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam a compe-
tência em Língua Portuguesa. Essa habilidade é um diferencial 
importante para a compreensão do que está explicitamente 
escrito e para a interpretação das nuances que a linguagem não-
-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

Intertextualidade
A intertextualidade é um conceito fundamental para quem 

deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada, especialmente em contextos de provas de concursos 

públicos. Trata-se do diálogo que um texto estabelece com ou-
tros textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto 
faz referência, de maneira explícita ou implícita, a outro texto já 
existente. Esse fenômeno é comum na literatura, na publicidade, 
no jornalismo e em diversos outros tipos de comunicação.

 ▸ Definição de Intertextualidade
Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se rela-

ciona com outro, estabelecendo uma rede de significados que 
enriquece a interpretação. Ao fazer referência a outro texto, o 
autor cria um elo que pode servir para reforçar ideias, criticar, 
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relação entre 
textos pode ocorrer de várias formas e em diferentes graus de 
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou 
dialogar com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é 
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que já existem, criando um jogo de influências, 
inspirações e referências. Portanto, a compreensão de um texto 
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexões inter-
textuais que ele estabelece.

 ▸ Tipos de Intertextualidade
A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui 

estão os principais tipos que você deve conhecer:
 ▪  Citação: É a forma mais explícita de intertextualidade. 

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma 
passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando 
a citação entre aspas ou destacando-a de alguma maneira. 
 ▪  Exemplo: Em um artigo científico, ao citar um trecho de 

uma obra de um pesquisador renomado, o autor está utili-
zando a intertextualidade por meio da citação.

 ▪  Paráfrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de 
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo 
o mesmo conteúdo ou ideia central do original. A paráfrase 
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.
 ▪  Exemplo: Um estudante que lê um poema de Carlos 

Drummond de Andrade e reescreve os versos com suas pró-
prias palavras está fazendo uma paráfrase do texto original.

 ▪  Paródia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso 
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com 
o objetivo de provocar humor, crítica ou ironia. A paródia 
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.
 ▪  Exemplo: Uma música popular que é reescrita com uma 

nova letra para criticar um evento político recente é um caso 
de paródia.

 ▪  Alusão: A alusão é uma referência indireta a outro texto 
ou obra. Não é citada diretamente, mas há indícios claros 
que levam o leitor a perceber a relação com o texto original.
 ▪  Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maçã”, 

um texto faz alusão à narrativa bíblica de Adão e Eva, sem 
mencionar explicitamente a história.
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CONHECIMENTOS 
GERAIS - INFORMÁTICA

MICROSOFT WORD

O Microsoft Word 2019 é uma versão avançada do popular editor de texto parte do Microsoft Office. Este programa é amplamen-
te utilizado tanto em ambientes corporativos quanto pessoais para a criação e edição de documentos diversos.
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Interface do Usuário
A interface do Word 2019 é intuitiva e amigável, projetada para facilitar a navegação e o acesso às suas numerosas ferramentas. 

A faixa de opções no topo contém abas como ‘Home’, ‘Insert’, ‘Design’, ‘Layout’, ‘References’, ‘Mailings’, ‘Review’ e ‘View’. Cada aba 
possui grupos que organizam os comandos relacionados, facilitando o acesso à funções específicas.
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

Para entender como as organizações funcionam e como os 
recursos são gerenciados para atingir os objetivos, é necessário 
ter noções básicas de administração. A administração é uma dis-
ciplina abrangente que abrange uma ampla gama de ideias. 

Os seguintes são os componentes principais das noções bá-
sicas de administração:

 ▪  Conceito de Administração: planejar, organizar, liderar e 
controlar os recursos (humanos, financeiros, materiais, etc.) 
de uma organização para alcançar seus objetivos é o proces-
so conhecido como administração.
 ▪  Funções Administrativas Essenciais: uma das funções 

mais importantes da administração é planejar. Isso inclui 
estabelecer metas e estratégias, determinar os recursos ne-
cessários e criar um plano de ação.
 ▪  Organização: estabelecer obrigações, autoridades e rela-

ções hierárquicas.
 ▪  Liderança: fornecer inspiração e direção à equipe para que 

ela alcance os objetivos da organização.
 ▪  Controle: observe e compare o desempenho com padrões 

estabelecidos e tome medidas corretivas quando necessário.
 ▪  Níveis de Administração: a administração ocorre em vá-

rios níveis organizacionais:
 ▪  Alta Administração: responsável pelas decisões relaciona-

das à estratégia e ao futuro.
 ▪  Administração Intermediária: responsável por administrar 

as unidades e executar as estratégias. A de nível operacional 
é responsável diretamente pelas tarefas diárias.
 ▪  Habilidades do Administrador: para ser um administrador 

bem-sucedido, um administrador deve ter habilidades técni-
cas (conhecimento especializado), habilidades interpessoais 
(capacidade de se relacionar com outras pessoas) e habili-
dades conceituais (capacidade de pensar abstratamente e 
entender situações gerais).
 ▪  Teorias da Administração: várias teorias da administra-

ção ajudam os gestores a entender como as organizações 
funcionam e fazer escolhas melhores. A Teoria Clássica, a 
Teoria Comportamental e a Abordagem Contingencial são 
exemplos.

 ▪  Tipos de Organizações: as organizações podem ser do 
setor público (governo), privado (empresas) ou sem fins lu-
crativos. Cada um tem seus próprios objetivos de gestão e 
desafios.
 ▪  Tomada de Decisão: a tomada de decisão é uma parte 

importante da gestão. Os gestores têm a responsabilidade 
de avaliar informações, considerar opções e tomar a decisão 
mais adequada para atingir os objetivos da empresa.
 ▪  Comunicação: a comunicação é essencial para os admi-

nistradores. Os gestores devem transmitir informações de 
maneira clara e ativamente ouvir os funcionários e outras 
partes interessadas.

 ▪  Ética na Administração: um conceito de administração 
ética é a tomada de decisões justas e moralmente corretas, 
levando em consideração como as ações da organização afe-
tam a sociedade, os funcionários e o meio ambiente.
 ▪  Inovação e Mudança: a administração supervisiona a ino-

vação e a adaptação às mudanças no ambiente de negócios 
para manter a competitividade.

Essas são algumas das noções fundamentais de gestão. Elas 
fornecem uma base sólida para compreender os princípios e 
conceitos essenciais da gestão de qualquer organização, inde-
pendentemente de seu tamanho ou natureza. 

A administração é uma disciplina em constante evolução, e 
para garantir o sucesso de suas organizações, os administradores 
precisam se adaptar às mudanças nas condições de negócios e 
na sociedade.

BALANÇO PATRIMONIAL

Dentre os principais relatórios de gestão de uma empresa 
está o Balanço Patrimonial ou o Balanço Contábil. Embora tenha 
toda essa importância, muitas vezes ele é negligenciado pelo 
empreendedor.

Isso não ocorre por acaso, a falta de entendimento sobre 
como ele é formado e o que representa, afasta o empresário na 
hora de sua utilização. Uma parte da culpa é nossa, dos conta-
dores… precisamos aproximar o empresário deste documento.

Vale lembrar que ele é item obrigatório para as empresas 
segundo a legislação.
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O que é um Balanço Patrimonial ou Contábil
O Balanço Patrimonial é um relatório contábil gerado após o 

registro de todas as movimentações financeiras de uma empresa 
em determinado período. Esses registros dos fatos contábeis são 
aqueles que constam no livro diário da empresa.

Essa demonstração informa toda a situação patrimonial, ou 
seja, os bens, direitos e obrigações de uma empresa. Além dis-
so, é possível identificar todos os investimentos e suas fontes de 
recursos.

Por esses motivos e outros que ele, junto com uma 
Demonstração de Resultado do Exercício é uma excelente fonte 
de informação para o planejamento e ação nas empresas.

No Balanço, o Patrimônio se encontra em equilíbrio, equi-
libra os bens e direitos com as obrigações e as participações 
dos acionistas. Desta forma, ele é a igualdade patrimonial. O BP 
mostra o Patrimônio da entidade tanto quantitativa quanto qua-
litativamente (apresenta cada item que faz parte do Patrimônio e 
quanto se tem de cada um).

O termo “Balanço” origina-se do equilíbrio Ativo = Passivo + 
PL; Aplicações = Origens; Bens + Direitos = Obrigações. Parte da 
ideia de uma balança de dois pratos, onde sempre há a igualdade 
de um lado com o outro (se não estiver em igualdade, significa 
que há erros na contabilidade da entidade).

O BP demonstra, de maneira organizada, quais são (aspecto 
qualitativo) e quanto valem (aspecto quantitativo) os bens, direi-
tos e obrigações.

Em resumo, o Balanço Patrimonial é a demonstração con-
tábil destinada a evidenciar, quantitativa e qualitativamente, 
numa determinada data, a posição patrimonial e financeira da 
entidade.

Para que serve um Balanço Patrimonial
O Balanço Patrimonial é a forma de representar todos os re-

gistros contábeis para que o empreendedor possa utilizar as suas 
informações. Ele organiza e classifica as informações em blocos 
para o empresário. Com isso se espera aproximar as informações 
contábeis para os gestores da empresa.

Com o Balanço é possível:
 ▪  Ter uma posição patrimonial da empresa e conhecer todos 

os bens, direitos e obrigações em determinado período;
 ▪  Entender as fontes de recursos para os investimentos da 

empresa;
 ▪  Observar a sua evolução história para o planejamento e 

ação futura;
 ▪  Permitir e dar lastro ao pagamento de dividendos aos só-

cios da empresa;
 ▪  Permitir o Planejamento Tributária da Empresa;
 ▪  Fornecer informações úteis para as partes interessadas 

(stakeholders)
 ▪  Identificou alguma necessidade sua nos itens acima? 

Vamos continuar nossa jornada para você entender melhor 
como o Balanço Patrimonial poderá te ajudar.

Qual é a composição de um Balanço Patrimonial
O BP tem na sua constituição duas colunas: a coluna do lado 

esquerdo é a do Ativo e a coluna do lado direito é a do Passivo 
(determinado por convenção).

No lado esquerdo são discriminados os bens e direitos, espe-
cificando-se qualitativamente cada componente e indicando seu 
valor monetário (aspecto quantitativo).

No lado direito são discriminadas as obrigações (dívidas) que 
a empresa possui para com terceiros, por sua natureza e por sua 
expressão monetária.

Também no lado direito são discriminadas as contas do 
Patrimônio Líquido, sendo as obrigações para com a empresa. 
São os recursos que os acionistas, sócios investiram na entidade. 
Ex.: investimento feito pelos proprietários (dinheiro aplicado), 
reserva de lucros, etc.

Os valores são agrupados em contas para facilitar a análise 
e a sua ordem é determinada pela situação de liquidez. As mais 
líquidas, ou seja, as que se transformam mais rapidamente em 
dinheiro vem primeiro, na parte de cima do Balanço. Conforme 
elas fiquem menos liquidas, ou seja, mais difícil a sua transforma-
ção rápida em dinheiro, vão ficando mais abaixo.

O Balanço permite duas visões claras, sendo uma patrimo-
nial e outra de fontes e aplicação de recursos.

Visão Patrimonial do Balanço Contábil
Nesta visão do Balanço é possível identificar os Bens, Direitos 

e Obrigações da Empresa.
Bens no Balanço, são tudo o que se possa satisfazer alguma 

necessidade da empresa, que tenha um valor e que possamos 
dizer que a empresa tenha sua posse.

Recomendamos para você:  Dicas para sua empresa apurar 
o inventário sem erros

Um exemplo disso, são maquinas e equipamentos utilizados 
pela empresa na produção de produtos e serviços.

Agora, quando a empresa possui um Bem, porém ele não 
está sobre o seu poder ele é um Direito. Vamos pensar sobre os 
recursos depositados em um Banco. O dinheiro é um Bem da em-
presa, mas ele não está sobre o seu poder. O fato do Banco estar 
com um Bem da empresa o transforma em Direito.

Isso ocorre por exemplo com o Contas a Receber. Você ven-
deu uma mercadoria com a condição de receber um dinheiro. 
O dinheiro é seu, porém o comprador da mercadoria ainda não 
entregou ele a você.

Já as Obrigações vêm dos Bens que não são seus e estão so-
bre o seu poder. Quando um funcionário trabalha para você com 
a condição de pagamento mensal, aquele valor é do empregado, 
mas somente vai para ele no final do mês.

Na visão patrimonial, todos os bens e direitos da empresa, 
estão em equilíbrio com suas obrigações, sejam com terceiros, 
como governo, fornecedores e bancos (passivos), como com os 
sócios (patrimônio líquido).




