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LÍNGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAÇÃO DE DIVERSOS TIPOS DE 
TEXTOS (LITERÁRIOS E NÃO LITERÁRIOS)

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois 
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o obje-
tivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais 
é do que as conclusões específicas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão 
de uma questão em uma avaliação, a resposta será localizada no 
próprio texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a 
leitura e a conclusão fundamentada em nossos conhecimentos 
prévios.

Compreensão de Textos
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise 

do que está explícito no texto, ou seja, na identificação da men-
sagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo 
uso da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender. 

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual 
envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente 
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o 
seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um 
determinado evento.

Interpretação de Textos
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os 

resultados aos quais chegamos por meio da associação das ideias 
e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpre-
tar é decodificar o sentido de um texto por indução.

A interpretação de textos compreende a habilidade de se 
chegar a conclusões específicas após 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 assimi-
lado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretação de texto é 
subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensão e interpretação de textos:
Para compreender melhor a compreensão e interpretação 

de textos, analise a questão abaixo, que aborda os dois conceitos 
em um texto misto (verbal e visual):

FGV >  SEDUC/PE >  Agente de Apoio ao Desenvolvimento 
Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão 
social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a 
inclusão surge para garantir esse direito também aos alunos 

com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, 
mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal 
de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos 
severas.
(C) O direito à educação abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou não.
(D) Os deficientes temporários ou permanentes devem ser 
incluídos socialmente.
(E) “Educação para todos” inclui também os deficientes.

Resolução:
Alternativa A – Correta: A inclusão social está garantida na 

Constituição Federal de 1988, especialmente nos artigos que 
tratam dos direitos fundamentais e da educação (art. 205 e art. 
206), bem como na garantia de acesso à educação para pessoas 
com deficiência (art. 208, III).

Alternativa B – Incorreta: O complemento “mais ou menos 
severas” refere-se às deficiências mencionadas no texto, e não às 
leis. Assim, a afirmação de que “as leis podem ser mais ou menos 
severas” não tem respaldo no trecho fornecido.

Alternativa C – Correta: O direito à educação é universal, ou 
seja, abrange todas as pessoas, incluindo aquelas com ou sem 
deficiência. Isso está de acordo com o trecho apresentado.

Alternativa D – Correta: O texto menciona explicitamente a 
inclusão de pessoas com deficiências permanentes ou temporá-
rias, confirmando a afirmação.

Alternativa E – Correta: A expressão “educação para todos” 
inclui também as pessoas com deficiência, o que está claramente 
expresso no texto.

Resposta: Letra B.



8

LÍNGUA PORTUGUESA 

SINÔNIMOS E ANTÔNIMOS; SENTIDO PRÓPRIO E FIGU-
RADO DAS PALAVRAS

Antônimo e Sinônimo
A compreensão de antônimos e sinônimos é fundamen-

tal para enriquecer o vocabulário e tornar a comunicação mais 
variada e expressiva. Esses conceitos desempenham um papel 
crucial na produção textual e na interpretação de textos, ajudan-
do a evitar repetições indesejadas e a construir discursos mais 
coesos e precisos.

 ▸  Antônimo: Palavras de Sentidos Opostos
Antônimos são palavras que possuem significados opostos 

ou contrários entre si. Eles são utilizados para criar contrastes e 
realçar diferenças em um texto, contribuindo para a clareza e a 
força do discurso. A habilidade de identificar e usar antônimos 
corretamente é uma ferramenta valiosa para quem deseja apri-
morar a expressão escrita e oral.

Exemplos de Antônimos:
 ▪  Felicidade vs. Tristeza: A felicidade representa um estado 

de contentamento e alegria, enquanto a tristeza denota um 
estado de desânimo ou infelicidade.
 ▪  Homem vs. Mulher: Aqui, temos a oposição entre os gê-

neros, onde o homem representa o masculino e a mulher, o 
feminino.
 ▪  Claro vs. Escuro: Estes termos indicam a presença ou au-

sência de luz, respectivamente.

Os antônimos também podem ser úteis na elaboração de 
comparações e na construção de argumentos. Por exemplo, ao 
escrever uma redação, ao mostrar um ponto de vista negativo 
e depois contrastá-lo com um ponto de vista positivo, a ideia é 
reforçada e o texto ganha em riqueza argumentativa.

 Sinônimo: Palavras de Sentidos Semelhantes
Sinônimos são palavras que possuem significados iguais ou 

muito parecidos e que, portanto, podem substituir uma à outra 
em diferentes contextos sem alterar o sentido da frase. O uso de 
sinônimos é especialmente útil na produção de textos mais so-
fisticados, pois permite evitar a repetição excessiva de palavras, 
tornando a escrita mais fluida e interessante.

Exemplos de Sinônimos:
 ▪  Felicidade: alegria, contentamento, júbilo.
 ▪  Homem: varão, macho, cavalheiro.
 ▪  Inteligente: sábio, esperto, perspicaz.

O uso adequado de sinônimos demonstra um domínio am-
plo do vocabulário e a capacidade de adaptar a linguagem a 
diferentes contextos, o que é especialmente importante em re-
dações de concursos públicos e exames, nos quais a repetição 
excessiva de termos pode ser vista como uma limitação do reper-
tório linguístico do candidato.

 ▸  A Importância dos Antônimos e Sinônimos na Produção 
Textual

O emprego de antônimos e sinônimos na construção de 
textos é um recurso estilístico que permite ao autor variar a 
linguagem, evitar monotonia e enriquecer a mensagem. Um 
texto repleto de repetições tende a se tornar cansativo e pouco 
envolvente para o leitor, ao passo que a alternância de termos 
similares e o uso de palavras opostas conferem dinamismo e ele-
gância à escrita.

Por exemplo, ao escrever uma redação, em vez de repetir 
a palavra “importante” diversas vezes, o autor pode substituí-la 
por termos como “relevante”, “significativo” ou “fundamental”, 
demonstrando, assim, um maior domínio da língua e capacidade 
de expressão.

Além disso, a compreensão de antônimos é útil para a ela-
boração de argumentos. Em uma dissertação argumentativa, por 
exemplo, o uso de termos opostos pode reforçar ideias ao con-
trastar pontos positivos e negativos, facilitando a defesa de um 
ponto de vista.

Dicas para o Uso Eficiente de Antônimos e Sinônimos:
 ▪  Contexto é fundamental: Nem sempre uma palavra pode 

ser substituída por um sinônimo sem alterar o sentido ori-
ginal da frase. É essencial considerar o contexto em que a 
palavra está inserida antes de optar por um sinônimo.
 ▪  Varie o vocabulário: Ao redigir um texto, evite a repetição 

excessiva de palavras. Utilize sinônimos para enriquecer a 
linguagem e tornar o texto mais envolvente.
 ▪  Cuidado com os antônimos parciais: Nem sempre os 

antônimos possuem um sentido totalmente oposto. Por 
exemplo, “quente” e “frio” são opostos, mas há outros graus 
de temperatura entre eles, como “morno” e “gelado”.
 ▪  Considere o nível de formalidade: Nem todos os sinô-

nimos são adequados para todos os contextos. Em textos 
formais, como redações de concursos públicos, prefira sinô-
nimos mais formais e evite gírias ou expressões coloquiais.

O uso consciente e estratégico de antônimos e sinônimos 
aprimora a qualidade da comunicação, tornando-a mais eficaz, 
rica e adaptada ao propósito do discurso. Esses recursos, quan-
do bem aplicados, refletem um domínio aprofundado da língua 
portuguesa, contribuindo para uma expressão clara, precisa e 
impactante.

Conotação e Denotação
A distinção entre conotação e denotação é um dos aspec-

tos mais importantes da Semântica, pois revela como as palavras 
podem assumir diferentes significados dependendo do contex-
to em que são empregadas. Esses dois conceitos são essenciais 
para entender a linguagem de maneira mais aprofundada e para 
interpretar corretamente o sentido de textos, especialmente em 
exames de concursos públicos, onde a análise semântica é bas-
tante exigida.

 ▸  Denotação: O Sentido Literal
A denotação refere-se ao sentido literal, objetivo e di-

cionarizado de uma palavra. É a interpretação mais comum e 
imediata que um termo possui, sendo usada de forma precisa 
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MATEMÁTICA 

SITUAÇÕES-PROBLEMA ENVOLVENDO: ADIÇÃO, SUB-
TRAÇÃO, MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, POTENCIAÇÃO 
E RADICIAÇÃO COM NÚMEROS RACIONAIS NAS SUAS 
REPRESENTAÇÕES FRACIONÁRIA OU DECIMAL

A resolução de problemas matemáticos envolve a aplica-
ção de uma variedade de recursos matemáticos, sendo que os 
princípios algébricos se destacam como uma parte fundamental 
desse processo. Esses princípios são classificados de acordo com 
a complexidade e a abordagem dos conteúdos matemáticos. 

A prática constante na resolução de questões desse tipo é 
o que proporciona o desenvolvimento de habilidades cada vez 
maiores para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Câmara Municipal de São José dos Campos/SP – 
Analista Técnico Legislativo – Designer Gráfico – VUNESP) Em 
um condomínio, a caixa d’água do bloco A contém 10 000 litros 
a mais de água do que a caixa d’água do bloco B. Foram transfe-
ridos 2 000 litros de água da caixa d’água do bloco A para a do 
bloco B, ficando o bloco A com o dobro de água armazenada em 
relação ao bloco B. Após a transferência, a diferença das reservas 
de água 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.

Resolução:
A = B + 10000    ( I )
Transferidos: A – 2000 = 2.B , ou seja,  A = 2.B + 2000    ( II )
Substituindo a equação ( II ) na equação ( I ), temos:
2.B + 2000 = B + 10000
2.B – B = 10000 – 2000
B = 8000 litros (no início)
Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no início)
Portanto, após a transferência, fica:
A’ = 18000 – 2000 = 16000 litros
B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros
Por fim, a diferença é de : 16000 – 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (IFNMG – Matemática - Gestão de Concursos) Uma li-
nha de produção monta um equipamento em oito etapas bem 
definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em 
sua tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco mi-
nutos depois do início do funcionamento, que a linha parou de 

funcionar. Como a linha monta apenas um equipamento em cada 
processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na 
etapa:

(A) 2
(B) 3 
(C) 5 
(D) 7

Resolução:
Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 = 60.5 + 35 = 335 minutos
335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas
Logo o problema ocorreu na etapa 3.
Resposta: B

03. (EBSERH/HU-UFGD – Técnico em Informática – AOCP) 
Joana pretende dividir um determinado número de bombons en-
tre seus 3 filhos. Sabendo que o número de bombons é maior 
que 24 e menor que 29, e que fazendo a divisão cada um dos 
seus 3 filhos receberá 9 bombons e sobrará 1 na caixa, quantos 
bombons ao todo Joana possui?

(A) 24.
(B) 25.
(C) 26.
(D) 27.
(E) 28

Resolução:
Sabemos que 9 . 3 = 27 e que, para sobrar 1, devemos fazer 

27 + 1 = 28.
Resposta: E.

04. (Câmara Municipal de São José dos Campos/SP – 
Analista Técnico Legislativo – Designer Gráfico – VUNESP) Na 
biblioteca de um instituto de física, para cada 2 livros de matemá-
tica, existem 3 de física. Se o total de livros dessas duas disciplinas 
na biblioteca é igual a 1 095, o número de livros de física excede o 
número de livros de matemática em

(A) 219.
(B) 405.
(C) 622.
(D) 812.
(E) 1 015.

Resolução:

  , ou seja,   3.M = 2.F    ( I )

M + F = 1095 , ou seja,   M = 1095 – F    ( II )
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MATEMÁTICA 

Vamos substituir a equação ( II ) na equação ( I ):
3 . (1095 – F) = 2.F
3285 – 3.F = 2.F
5.F = 3285
F = 3285 / 5
F = 657 (física)
Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matemática)
A diferença é: 657 – 438 = 219
Resposta: A.

05. (CEFET – Auxiliar em Administração – CESGRANRIO) 
Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais baixo 
que João. João é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em cm, a 
diferença entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A) 1
(B) 2
(C) 9
(D) 14
(E) 16

Resolução:
Caio = Pedro + 15cm
Pedro = João – 6cm
João = Felipe + 7cm  , ou seja:  Felipe = João – 7
Caio – Felipe = ?
Pedro + 15 – (João – 7) = 
João – 6 + 15 – João + 7 = 16
Resposta: E.

MÍNIMO MÚLTIPLO COMUM; MÁXIMO DIVISOR CO-
MUM

 ▸Múltiplos 
Um número é múltiplo de outro quando ao dividirmos o pri-

meiro pelo segundo, o resto é zero.

Exemplo:

O conjunto de múltiplos de um número natural não-nulo é 
infinito e podemos consegui-lo multiplicando-se o número dado 
por todos os números naturais.

M(3)={0,3,6,9,12,...}

 ▸ Divisores
Os números 12 e 15 são múltiplos de 3, portanto 3 é divisor 

de 12 e 15.
D(12)={1,2,3,4,6,12}
D(15)={1,3,5,15}

Observações:
 ▪ Todo número natural é múltiplo de si mesmo.
 ▪ Todo número natural é múltiplo de 1.
 ▪ Todo número natural, diferente de zero, tem infinitos 

múltiplos.
 ▪ O zero é múltiplo de qualquer número natural.

 ▸Máximo Divisor Comum
O máximo divisor comum de dois ou mais números naturais 

não-nulos é o maior dos divisores comuns desses números.
Para calcular o m.d.c de dois ou mais números, devemos se-

guir as etapas:
 ▪ Decompor o número em fatores primos
 ▪ Tomar o fatores comuns com o menor expoente
 ▪ Multiplicar os fatores entre si.

Exemplo:

15 3 24 2

5 5 12 2

1 6 2

3 3

1

15 = 3.5 24 = 23.3

O fator comum é o 3 e o 1 é o menor expoente.
m.d.c
(15,24) = 3

 ▸Mínimo Múltiplo Comum
O mínimo múltiplo comum (m.m.c) de dois ou mais números 

é o menor número, diferente de zero.

Para calcular devemos seguir as etapas:
 ▪ Decompor os números em fatores primos.
 ▪ Multiplicar os fatores entre si.

Exemplo:

15,24 2

15,12 2

15,6 2

15,3 3

5,1 5

1
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NOÇÕES DE INFORMÁTICA 

MS-WINDOWS 11: CONCEITO DE PASTAS, DIRETÓRIOS, 
ARQUIVOS E ATALHOS, ÁREA DE TRABALHO, ÁREA DE 
TRANSFERÊNCIA, MANIPULAÇÃO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, 
INTERAÇÃO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS 
MS-OFFICE 2016

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteração 
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft. 

Lançado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi 
projetado para oferecer uma experiência de usuário aprimora-
da, juntamente com melhorias no desempenho, segurança e 
funcionalidades. 

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudanças 
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
ção às versões anteriores.

Recursos do Windows 11
 ▪  Nova interface de usuário: o Windows 11 traz uma inter-

face de usuário redesenhada, com um novo menu Iniciar no 
centro da barra de tarefas, cantos arredondados, ícones re-
novados e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudança 
visa fornecer uma aparência mais moderna e coesa.
 ▪  Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado 

para ser compatível com a maioria dos aplicativos e progra-
mas disponíveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft 
trabalhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos 
Android por meio da Microsoft Store.
 ▪  Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o 

Windows 11 oferece melhor desempenho em comparação 
com seu antecessor, graças a otimizações no núcleo do siste-
ma operacional e suporte a hardware mais recente.
 ▪  Mudanças no Snap Layouts e Snap Groups: as funcio-

nalidades de organização de janelas no Windows 11 foram 
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitan-
do a organização de aplicativos e janelas abertas em vários 
monitores.
 ▪  Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem 

informações personalizadas, como notícias, clima e calendá-
rio, diretamente na área de trabalho.
 ▪  Integração do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-

grado ao sistema operacional, facilitando a comunicação e a 
colaboração.
 ▪  Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimo-

rado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, 
proporcionando uma experiência de jogo mais imersiva.

 ▪  Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu re-
quisitos de hardware mais rígidos em comparação com o 
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositi-
vos devem atender a determinadas especificações, incluindo 
TPM 2.0 e Secure Boot.
É importante mencionar que, além do Windows 11, a 

Microsoft pode ter lançado versões superiores do sistema ope-
racional no momento em que este texto foi escrito. Como com 
qualquer sistema operacional, as versões posteriores geralmente 
buscam aprimorar a experiência do usuário, a segurança e a com-
patibilidade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolução na família de 
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudanças 
significativas na interface do usuário e aprimoramentos no de-
sempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a maioria 
dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

 ▸  Atalhos de teclado
O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma 

variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegação e a 
realização de tarefas comuns. 

Aqui estão alguns atalhos úteis do teclado para o Windows 
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada 
em conjunto com outras teclas para realizar várias ações, como 
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra 
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as janelas, 
levando você de volta à área de trabalho. Pressionando nova-
mente, você pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, 
permitindo que você navegue pelos arquivos e pastas do seu 
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a 
senha ou o PIN para desbloqueá-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde 
você pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de 
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da 
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de 
imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que você pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e 
configurações.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do siste-
ma, que fornece acesso rápido a funções como o Gerenciador de 
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. 
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente 
para percorrer a lista de aplicativos.
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10. Tecla Windows + Números (1 a 9): abre ou alterna para 
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em 
que estão fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.
12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova área de tra-

balho virtual. Você pode alternar entre essas áreas de trabalho 
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

 ▸  Área de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolução da 
tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, computa-
dor, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa 
padrão, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, or-
ganizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e con-
figurar, utilizando menus rápidos ou suspensos, painéis, listas, 
caixa de pesquisa, menus, ícones, janelas, teclado e/ou mouse

Área de Trabalho (Desktop)
A área de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde 

você interage com seu computador. É um espaço para organizar 
ícones, aplicativos e janelas. Você pode personalizar a área de 
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolução da tela 
para atender às suas preferências.

Exibir e Classificar na Área de Trabalho
Você pode ajustar a forma como os itens na área de trabalho 

são exibidos e organizados. Isso inclui a opção de exibir ícones 
maiores ou menores e classificar automaticamente os ícones por 
nome, data de modificação, tipo e outros critérios.

Atualizar a Área de Trabalho
A opção de atualizar a área de trabalho permite que você 

reorganize e atualize a exibição de ícones e pastas semelhante 
ao que aconteceria se você pressionasse a tecla F5 no Explorador 
de Arquivos.

Resolução da Tela na Área de Trabalho
A resolução da tela afeta a clareza e o tamanho dos ele-

mentos na área de trabalho. Você pode ajustar a resolução nas 
configurações de exibição para adequá-la ao seu monitor.

Gadgets
Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-

diam ser colocados na área de trabalho do Windows, oferecendo 
funcionalidades como previsão do tempo, relógios e notícias em 
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente 
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar
O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional 

Windows, onde você pode acessar aplicativos, documentos, con-
figurações e mais.

Documentos, Imagens e Computador
Esses são atalhos frequentemente encontrados no menu 

Iniciar que direcionam você para pastas específicas, como 
“Documentos” (onde você pode acessar seus documentos), 
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso 
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle
O Painel de Controle é um local onde você pode personalizar 

e ajustar configurações do sistema, como rede, segurança, dispo-
sitivos, programas padrão e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta seção, você pode gerenciar e configurar dispositivos 

conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrão
Você pode definir os programas padrão para tarefas especí-

ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir mídia ou 
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte
Esta opção no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-

da e suporte, onde você pode encontrar informações e soluções 
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rápidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de 
Pesquisa, Ícones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de inte-
ração com o menu Iniciar e a área de trabalho, como menus 
suspensos, painéis de acesso rápido, listas de aplicativos, caixas 
de pesquisa para encontrar programas e ícones e janelas para 
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse
Esses são dispositivos de entrada padrão para interagir com 

o Windows 11. Você pode personalizar as configurações do tecla-
do e do mouse para atender às suas preferências de uso.

Usar e Configurar
Você pode personalizar a área de trabalho, o menu Iniciar 

e outros aspectos do Windows 11 para atender às suas neces-
sidades e preferências, tornando o sistema operacional mais 
eficiente e produtivo para você.

A área de trabalho e o menu Iniciar são partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender 
como usá-los e personalizá-los é essencial para uma experiência 
de usuário eficiente e personalizada.

 ▸  Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, 
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botões, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas 
de marcação, menus, ícones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas
A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante 

da interface do usuário. Para acessar suas propriedades, clique 
com o botão direito em uma área vazia da Barra de Tarefas. Você 
pode alterar suas configurações, como a localização da Barra de 
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de 
aplicativos, opções de notificação e muito mais.
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NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

 ▸  Definição e Importância da Administração Pública
A administração pública é o conjunto de órgãos, entidades 

e agentes que, de forma direta ou indireta, atuam na execução 
das políticas públicas e na prestação de serviços públicos à so-
ciedade. Sua atuação está fundamentada na legislação vigente e 
em princípios constitucionais, visando garantir a efetividade dos 
direitos e o bem-estar da população.

A administração pública desempenha um papel crucial na 
organização do Estado e no atendimento às necessidades dos ci-
dadãos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboração de 
políticas públicas até a sua implementação e fiscalização. É por 
meio da administração pública que o Estado exerce suas funções 
essenciais, como educação, saúde, segurança, infraestrutura, 
entre outras. Portanto, compreender seu funcionamento é funda-
mental para aqueles que almejam uma carreira no serviço público, 
especialmente no cargo de Auxiliar Técnico Administrativo.

A administração pública é dividida em administração di-
reta e indireta. A administração direta é composta por órgãos 
que integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios, 
secretarias e suas respectivas unidades. Já a administração indi-
reta inclui entidades com personalidade jurídica própria, como 
autarquias, fundações públicas, empresas públicas e sociedades 
de economia mista. Cada uma dessas entidades possui caracte-
rísticas e funções específicas que contribuem para a eficiência e 
a eficácia da gestão pública.

Os princípios da administração pública são norteadores das 
atividades dos agentes públicos e estão previstos na Constituição 
Federal. Entre eles, destacam-se os princípios da legalidade, im-
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência, conhecidos 
pelo acrônimo LIMPE. Esses princípios asseguram que a adminis-
tração pública atue de forma transparente, ética e eficaz, sempre 
em prol do interesse público.

Os agentes públicos, que podem ser servidores estatutários, 
empregados públicos ou agentes temporários, são responsáveis 
pela execução das atividades administrativas. Eles devem atuar 
com responsabilidade, observando os direitos e deveres ineren-
tes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua 
vez, é o instrumento pelo qual a administração pública exerce 
suas funções, garantindo o contraditório e a ampla defesa aos 
administrados.

Neste contexto, o estudo das noções básicas sobre o funcio-
namento da administração pública é essencial para quem deseja 
ingressar no serviço público. O conhecimento sobre a estrutura, 

os princípios, as atividades, os agentes públicos e o processo ad-
ministrativo proporciona uma base sólida para o desempenho 
das funções de um Auxiliar Técnico Administrativo, contribuindo 
para uma gestão pública mais eficiente e efetiva.

 ▸  Estrutura da Administração Pública
A administração pública brasileira é organizada de forma a 

garantir a eficiência e a eficácia na execução das políticas públi-
cas. Essa estrutura é dividida em administração direta e indireta, 
cada uma com suas características e funções específicas.

Administração Direta
A administração direta é composta por órgãos que integram 

a estrutura do Poder Executivo, incluindo ministérios, secretarias 
estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administra-
tivas. Estes órgãos não possuem personalidade jurídica própria e 
suas competências são determinadas pela lei que os cria. A ad-
ministração direta é responsável pela formulação, coordenação e 
execução das políticas públicas em diversas áreas, como saúde, 
educação, segurança, infraestrutura, entre outras.

Administração Indireta
A administração indireta é formada por entidades que pos-

suem personalidade jurídica própria, ou seja, têm autonomia 
administrativa e financeira para gerir seus recursos e desenvolver 
suas atividades. Essas entidades são criadas por lei e vinculadas a 
um órgão da administração direta. Elas se dividem em:

Autarquias: São entidades autônomas, criadas por lei, com 
personalidade jurídica de direito público, que exercem atividades 
típicas da administração pública, como fiscalização, regulação e 
prestação de serviços públicos. Exemplo: Instituto Nacional do 
Seguro Social (INSS).

Fundações Públicas: São instituições com personalidade 
jurídica de direito público ou privado, destinadas a atividades so-
ciais, culturais, científicas, educacionais, entre outras. Exemplo: 
Fundação Oswaldo Cruz (Fiocruz).

Empresas Públicas: São entidades com personalidade ju-
rídica de direito privado, criadas pelo Estado para a exploração 
de atividades econômicas. O capital é integralmente público. 
Exemplo: Caixa Econômica Federal.

Sociedades de Economia Mista: São entidades com perso-
nalidade jurídica de direito privado, em que o Estado é acionista 
majoritário, mas seu capital é composto por recursos públicos e 
privados. Exemplo: Petrobras.
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Princípios da Administração Pública
Os princípios constitucionais da administração pública são 

diretrizes fundamentais que orientam a atuação dos agentes 
públicos e a condução dos atos administrativos. Esses princí-
pios estão explicitamente previstos no artigo 37 da Constituição 
Federal e são conhecidos pelo acrônimo LIMPE:

Legalidade: A administração pública só pode atuar conforme 
a lei. Todos os atos administrativos devem ter fundamento legal.

Impessoalidade: A administração deve agir de forma neutra, 
sem favorecer ou prejudicar qualquer pessoa ou grupo. Os atos 
devem visar o interesse público.

Moralidade: A administração deve observar padrões éticos 
de probidade, decoro e boa-fé. Os atos administrativos devem 
ser realizados com integridade e honestidade.

Publicidade: Os atos administrativos devem ser transpa-
rentes, garantindo acesso à informação pública e permitindo o 
controle social sobre as ações governamentais.

Eficiência: A administração deve atuar de forma a alcançar 
os melhores resultados com o menor custo, otimizando os recur-
sos públicos.

Além desses, outros princípios também são relevantes, 
como:

Supremacia do Interesse Público: O interesse coletivo deve 
prevalecer sobre o interesse individual.

Continuidade dos Serviços Públicos: A administração deve 
assegurar a prestação ininterrupta dos serviços essenciais à 
sociedade.

Razoabilidade e Proporcionalidade: Os atos administrativos 
devem ser adequados e proporcionais aos fins que se propõem 
alcançar.

Atividades Típicas da Administração Pública
A administração pública desenvolve uma série de atividades 

que podem ser agrupadas em três grandes categorias: planeja-
mento, execução e controle.

Planejamento
O planejamento é a etapa inicial e fundamental na admi-

nistração pública, onde são elaboradas as políticas públicas e 
os planos de ação. Envolve a definição de objetivos, metas, es-
tratégias e recursos necessários para atender às demandas da 
sociedade. Ferramentas como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de 
Diretrizes Orçamentárias (LDO) e a Lei Orçamentária Anual (LOA) 
são essenciais nesse processo.

Execução
A execução refere-se à implementação das políticas e pro-

gramas governamentais. Envolve a mobilização de recursos 
humanos, materiais e financeiros para a realização das ações 
previstas no planejamento. A eficiência na execução é crucial 
para garantir que os serviços públicos sejam prestados de forma 
adequada e atendam às necessidades da população.

Controle
O controle é a fase de fiscalização e avaliação das ações ad-

ministrativas. É realizado por órgãos de controle interno, como 
as controladorias, e externo, como os tribunais de contas. O 

controle visa assegurar a legalidade, legitimidade e economicida-
de dos atos administrativos, além de corrigir desvios e melhorar 
a gestão pública.

Agentes Públicos
Os agentes públicos são as pessoas que exercem, temporária 

ou permanentemente, com ou sem remuneração, função públi-
ca. Eles podem ser classificados em:

Servidores Estatutários: São os ocupantes de cargos efetivos 
ou em comissão, regidos por estatuto próprio (Regime Jurídico 
Único - RJU). Exemplo: servidores federais regidos pela Lei nº 
8.112/1990.

Empregados Públicos: São os trabalhadores das empresas 
públicas e sociedades de economia mista, contratados pelo regi-
me da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT).

Agentes Temporários: São aqueles que exercem funções 
públicas de forma temporária e excepcional, mediante contrato 
administrativo.

Os agentes públicos têm direitos e deveres estabelecidos 
pela legislação, e suas ações devem ser pautadas pelos princípios 
da administração pública. Eles respondem administrativamente, 
civilmente e penalmente pelos atos praticados no exercício de 
suas funções.

Processo Administrativo
O processo administrativo é o instrumento pelo qual a admi-

nistração pública exerce suas funções, garantindo a legalidade, a 
moralidade e a eficiência dos atos administrativos. Ele se divide 
em várias fases:

Instauração: É a fase inicial, onde o processo é formalmente 
iniciado, seja de ofício ou por provocação de um interessado.

Instrução: Nesta fase, são reunidas as informações e provas 
necessárias para a tomada de decisão. É garantido o direito ao 
contraditório e à ampla defesa.

Decisão: É a fase em que a autoridade competente analisa 
as informações e provas coletadas e decide com base na legisla-
ção vigente e nos princípios da administração pública.

Recursos: Os administrados têm o direito de recorrer das 
decisões administrativas, buscando a revisão e a correção de 
possíveis erros ou injustiças.

As garantias dos administrados, como o contraditório e 
a ampla defesa, são fundamentais para assegurar a justiça e a 
transparência nos processos administrativos, protegendo os di-
reitos dos cidadãos frente à administração pública.

Desafios e Perspectivas da Administração Pública
A administração pública enfrenta diversos desafios, como a 

burocracia excessiva, a necessidade de transparência, a imple-
mentação do governo eletrônico (e-gov) e a participação cidadã. 
Modernizar e inovar a administração pública é essencial para 
superar esses desafios e melhorar a qualidade dos serviços pres-
tados à população.

Modernização e Inovação na Administração Pública
A modernização da administração pública envolve a adoção 

de novas tecnologias, a simplificação de processos, a capacita-
ção dos servidores e a busca por maior eficiência e eficácia na 




