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 ▸ Palavras de Sentido Contextual
Algumas palavras adquirem significados específicos 

dependendo do contexto. Expressões como “raiz” podem ter 
conotações matemáticas, botânicas ou culturais, dependendo 
do tema abordado. Por isso, é essencial que o leitor examine o 
campo semântico do texto para interpretar corretamente essas 
palavras.

Identificação de expressões e figuras de 
linguagem

As expressões e as figuras de linguagem enriquecem o 
texto e, muitas vezes, carregam sentidos que vão além do óbvio. 
Compreendê-las é essencial para a interpretação adequada.

 ▸ Expressões Idiomáticas
Expressões idiomáticas, como “chutar o balde” ou “ficar 

de mãos atadas”, possuem significados que não podem ser 
deduzidos apenas pela análise literal. O leitor deve conhecer 
essas expressões ou deduzir seus sentidos pelo contexto.

 ▸ Figuras de Linguagem
As figuras de linguagem, como metáforas, hipérboles, ironias 

e antíteses, conferem profundidade ao texto. Por exemplo:
 ▪ Em “o tempo é um rio que corre”, a metáfora relaciona o 

tempo à fluidez de um rio, criando uma imagem mental que 
transcende o significado literal.
 ▪ A ironia, por sua vez, exige sensibilidade do leitor para per-

ceber que o autor pode estar expressando o oposto do que é 
dito, como em “que ótimo, mais uma reunião interminável!”

Reconhecer e interpretar essas figuras é fundamental para 
compreender o tom e a intenção do autor.

Compreensão de frases no contexto
As frases são unidades que carregam informações específicas 

no texto. Interpretá-las exige atenção à relação entre as palavras 
e à lógica interna da sentença.

 ▸ Frases Afirmativas, Negativas e Interrogativas
Cada tipo de frase cumpre uma função específica no texto:
 ▪ Afirmativas: Apresentam ideias ou informações, como em 

“A leitura amplia o conhecimento.”
 ▪ Negativas: Expressam negações ou contradições, como em 

“A leitura não é apenas uma atividade solitária.”
 ▪ Interrogativas: Podem sugerir questionamento, reflexão 

ou ironia, dependendo do contexto, como em “Quem não 
gostaria de entender melhor os textos?”

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

A leitura e a interpretação de textos são habilidades 
fundamentais para a compreensão e a comunicação em 
qualquer contexto, seja acadêmico, profissional ou cotidiano. 
Compreender o significado de palavras, expressões, frases e 
parágrafos exige não apenas um conhecimento linguístico, mas 
também a capacidade de relacionar informações, identificar 
intencionalidades e construir sentidos a partir do texto. Essas 
competências são desenvolvidas por meio da prática constante e 
do aprendizado de estratégias de leitura que permitem ao leitor 
lidar com diferentes níveis de complexidade textual.

O processo de leitura
a leitura é uma atividade que vai além da decodificação 

de palavras. Ela envolve a interação entre o leitor, o texto e o 
contexto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo 
um repertório prévio que inclui conhecimentos linguísticos, 
culturais e experiências pessoais, elementos que influenciam 
diretamente sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, 
apresenta informações organizadas em uma estrutura lógica, 
que podem ser explícitas ou implícitas. Já o contexto refere-se 
ao ambiente ou situação em que a leitura ocorre, o que também 
impacta a interpretação.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses três 
elementos, identificando não apenas o significado literal das 
palavras e frases, mas também os sentidos implícitos, as intenções 
do autor e os elementos subjacentes que complementam a 
mensagem textual.

Identificação do significado de palavras
Compreender o significado das palavras é o primeiro passo 

para a interpretação textual. As palavras possuem significados 
que podem variar dependendo do contexto em que são 
utilizadas, exigindo do leitor atenção às nuances da linguagem.

 ▸ Significado Denotativo e Conotativo
 ▪ Denotativo: É o significado literal ou objetivo da palavra, 

aquele encontrado nos dicionários. Por exemplo, “casa” 
denotativamente refere-se a uma construção destinada à 
habitação.
 ▪ Conotativo: É o significado figurado ou subjetivo, frequen-

temente carregado de emoções e associações culturais. Por 
exemplo, “casa” conotativamente pode representar acolhi-
mento, segurança ou família.
O leitor precisa discernir qual dos significados está sendo 

utilizado no texto, considerando o contexto e o objetivo do autor.

LÍNGUA PORTUGUESA
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SINÔNIMOS E ANTÔNIMOS

Antônimo e Sinônimo
A compreensão de antônimos e sinônimos é fundamental 

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, 
ajudando 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 
aprimorar 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 

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

ausência 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 sofisticados, 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 
amplo do vocabulário e a capacidade de adaptar a linguagem a 
diferentes contextos.

O leitor deve considerar o impacto que cada tipo de frase 
tem na construção do significado global do texto.

 ▸ Relações Sintáticas
A interpretação de uma frase também depende da 

identificação de conexões sintáticas, como a presença de 
conjunções que indicam causa, consequência, oposição ou 
adição. Por exemplo:

“Embora chovesse, eles foram ao parque.” Aqui, “embora” 
introduz uma ideia de concessão, que modifica a expectativa do 
leitor.

Interpretação de parágrafos
Os parágrafos são as unidades de maior complexidade 

dentro do texto, pois geralmente apresentam uma ideia central 
desenvolvida por meio de informações complementares. 
Interpretar um parágrafo exige a habilidade de identificar sua 
estrutura interna e as intenções do autor.

 ▸ Identificação da Ideia Central
Cada parágrafo geralmente possui uma ideia principal, que 

pode estar explícita em uma frase tópica ou implícita no conjunto 
de informações apresentadas. Por exemplo:

 ▪ Em um texto argumentativo, a ideia central pode ser intro-
duzida na primeira frase do parágrafo, sendo sustentada por 
exemplos ou justificativas subsequentes.

 ▸ Coesão e Coerência
A interpretação do parágrafo também depende de sua coesão 

(como as palavras e frases se conectam) e coerência (como as 
ideias fazem sentido juntas). O uso de pronomes, conectores e 
sinônimos contribui para a coesão textual, enquanto a coerência 
depende de uma lógica interna que o leitor precisa identificar.

 ▸ Inferências e Implicações
Muitas vezes, o autor não apresenta todas as informações 

de forma explícita, esperando que o leitor faça inferências. Por 
exemplo:

 ▪ No parágrafo “Ele chegou ao restaurante e, ao perceber o 
que estava no prato, perdeu o apetite”, o autor não especifica 
o que havia no prato, mas sugere que era algo desagradável.

 ▸ A Importância da Leitura Crítica
Além da compreensão literal, a leitura crítica envolve 

questionar o texto, identificar possíveis vieses, entender o ponto 
de vista do autor e considerar as implicações das informações 
apresentadas. Um leitor crítico não apenas entende o texto, mas 
também reflete sobre ele, formando opiniões fundamentadas.

A leitura e a interpretação de textos são habilidades 
essenciais que envolvem a identificação precisa de palavras, 
expressões, frases e parágrafos. Esses elementos, quando 
bem compreendidos, permitem ao leitor não apenas captar o 
significado do texto, mas também interagir com ele de forma 
reflexiva e crítica. Desenvolver essas competências exige prática 
constante e um olhar atento para as nuances da linguagem, 
tornando o ato de ler uma experiência enriquecedora e 
transformadora.
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(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolução:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, daí 

devemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 
de 200.000.

1/5 x 200.000 =  = .

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa 
revista perdeu

Resposta: A.

3. (VUNESP)
Uma pessoa está montando um quebra-cabeça que possui, 

no total, 512 peças. No 1.º dia foram montados 5/16 do número 
total de peças e, no 2.º dia foram montados 3/8 do número de 
peças restantes. O número de peças que ainda precisam ser 
montadas para finalizar o quebra-cabeça é:

(A) 190.
(B) 200.
(C) 210.
(D) 220.
(E) 230.

Resolução:
Neste exercício temos que 512 é o total de peças, e queremos 

encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolução do 
exercício anterior:

No 1.º dia foram montados 5/16 do número total de peças
Logo é 5/16 de 512, ou seja: 

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

Logo, para encontrar quantas peças ainda precisam ser 
montadas iremos fazer a subtração 352 – 132 = 220.

Resposta: D.

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

Resolução de problemas com números 
fracionários e decimais

A habilidade de resolver problemas matemáticos é 
aprimorada através da prática e do entendimento dos conceitos 
fundamentais. A manipulação de números racionais, seja em 
forma fracionária ou decimal, mostra-se como um aspecto 
essencial. A familiaridade com essas representações numéricas e 
a capacidade de transitar entre elas são competências essenciais 
para a resolução de uma ampla gama de questões matemáticas. 

Vejamos alguns exemplos: 

1. (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 
transferidos 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.

2. (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.

MATEMÁTICA
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Primeiro realizamos a decomposição em fatores primos

15 3 24 2

5 5 12 2

1 6 2

3 3

1

então
15 = 3 . 5
24 = 23 . 3

O único fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o 
expoente 1 em ambos os números. 

Portanto,  o MDC(15,24) = 3

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

36 3  60 2

12 3 30 2

4 2 15 3

2 2 5 5

1 1

então
36 = 22 . 32

60 = 22. 3. 5
Os fatores comuns entre eles são 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) = 22 . 31 = 4 . 3 = 12

Exemplo 3: (CEBRASPE)
O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m × 4,16 m, 

será revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensão, 
inteiros, de forma que não fique espaço vazio entre ladrilhos 
vizinhos. Os ladrilhos serão escolhidos de modo que tenham a 
maior dimensão possível. Na situação apresentada, o lado do 
ladrilho deverá 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.

Resolução:
As respostas estão em centímetros, então vamos converter 

as dimensões dessa sala para centímetros:
3,52m = 3,52 × 100 = 352cm
4,16m = 4,16 × 100 = 416cm
Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem 

perfeitamente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho 
quadrado deverá ser um divisor comum de 352 e 416, que são 

4. (Pref. Maranguape/CE) 
João gastou R$ 23,00, equivalente a terça parte de 3/5 de 

sua mesada. Desse modo, a metade do valor da mesada de João 
é igual a:

(A) R$ 57,50;
(B) R$ 115,00;
(C) R$ 172,50;
(D) R$ 68,50.

Resolução:
Vamos representar a mesada pela letra x.
Como ele gastou a terça parte (que seria 1/3) de 3/5 da 

mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte 
maneira:

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

5. (CESGRANRIO) 
Certa praça tem 720 m2 de área. Nessa praça será construído 

um chafariz que ocupará 600 dm2. 
Que fração da área da praça será ocupada pelo chafariz?

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

Resolução:
600 dm² = 6 m²

 
Resposta: B.

MÍNIMO MÚLTIPLO COMUM; MÁXIMO DIVISOR CO-
MUM

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

não nulos é o maior divisor comum desses números. Esse 
conceito é útil em situações onde queremos dividir ou agrupar 
quantidades da maior forma possível, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:
 ▪ Identifique todos os fatores primos comuns entre os 

números.
 ▪ Se houver mais de um fator comum, multiplique-os, usan-

do o menor expoente de cada fator.
 ▪ Se houver apenas um fator comum, esse fator será o pró-

prio MDC.

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
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 ▸ Aspectos Fundamentais da Administração
Para compreender plenamente a administração, é essencial 

considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
 ▪  Processo Administrativo: A administração é um processo 

contínuo e dinâmico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro funções 
básicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma 
dessas funções desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizações.
 ▪  Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-

tração gerencia podem ser divididos em quatro categorias 
principais:
 ▪  Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-

do contratação, treinamento, desenvolvimento e motivação 
dos colaboradores.
 ▪  Financeiros: Envolvem a administração de recursos 

monetários, incluindo orçamento, contabilidade e controle 
financeiro.
 ▪  Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangíveis, 

como equipamentos, instalações e matérias-primas.
 ▪  Informacionais: Envolvem a gestão da informação, in-

cluindo a coleta, processamento e disseminação de dados 
relevantes para a tomada de decisão.
 ▪  Eficiência e Eficácia: Dois conceitos centrais na administra-

ção são eficiência e eficácia:
 ▪  Eficiência: Refere-se à capacidade de realizar tarefas de 

maneira correta, utilizando os recursos disponíveis da me-
lhor forma possível, ou seja, fazer mais com menos.
 ▪  Eficácia: Refere-se à capacidade de atingir os objetivos e 

metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

Principais abordagens da administração 
(clássica até contingencial)

É importante perceber que ao longo da história a 
Administração teve abordagens e ênfases distintas. Apesar de 
existir há pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciências, 
a Administração evoluiu seus conceitos com o passar dos anos. 

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, 
professor e consultor administrativo), a Administração possui 
7 (sete) abordagens, onde cada uma terá seu aspecto principal 
e agrupamento de autores, com seu enfoque específico. Uma 
abordagem, poderá conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. São 
elas:

1. Abordagem Clássica: que se desdobra em Administração 
científica e Teoria Clássica da Administração.

2. Abordagem Humanística: que se desdobra principalmente 
na Teoria das Relações Humanas.

NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO GERAL. ADMINISTRAÇÃO: 
CONCEITO, IMPORTÂNCIA, PRINCÍPIOS E ABORDAGENS

A administração é uma ciência social aplicada que busca 
otimizar o uso dos recursos disponíveis para alcançar objetivos 
previamente definidos. Sua importância é inegável tanto no 
setor público quanto no privado, pois todas as organizações, 
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de 
uma gestão eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos 
os conceitos básicos de administração e as características 
fundamentais das organizações, explorando desde as definições 
essenciais até as teorias que embasam a prática administrativa.

A administração surgiu como uma resposta às necessidades 
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala 
crescente. No início do século XX, o rápido crescimento industrial 
e a complexidade das operações empresariais exigiram um 
estudo mais aprofundado e sistemático das técnicas de gestão. 
Desde então, a administração evoluiu, incorporando novos 
conhecimentos e adaptando-se às mudanças do ambiente 
econômico e social.

Entender os conceitos básicos de administração é crucial 
para qualquer profissional, independentemente de sua área de 
atuação. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar 
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. 
Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizações e suas 
peculiaridades ajuda a aplicar as melhores práticas de gestão de 
acordo com o contexto específico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma 
visão abrangente e multifacetada da gestão. Cada teoria 
traz contribuições valiosas, ajudando a entender como as 
organizações funcionam e como podem ser gerenciadas de forma 
mais eficaz. Desde a abordagem clássica, focada na eficiência e 
na divisão do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza 
a interdependência e a interação com o ambiente externo, as 
teorias administrativas fornecem um arcabouço teórico robusto 
para a prática gerencial.

 Definição de Administração
A administração é uma disciplina que se ocupa do 

planejamento, organização, direção e controle dos recursos 
organizacionais, com o objetivo de alcançar metas estabelecidas 
de maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser 
vista como a coordenação de atividades para atingir objetivos 
comuns dentro de uma organização, seja ela pública ou privada, 
lucrativa ou não lucrativa.

ADMINISTRAÇÃO GERAL
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 ▪ Uma única maneira correta (the best way).
 ▪ Mão de obra e não recursos humanos.
 ▪ Segurança, não insegurança. As organizações davam a 

sensação de estabilidade dominando o mercado.

 ▸ Teoria Clássica
 ▪  Aumento da eficiência melhorando a disposição dos ór-

gãos componentes da empresa (departamentos);
 ▪  Ênfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia 

(funcionamento);
 ▪  Abordagem do topo para a base (nível estratégico tático);
 ▪  Do todo para as partes.

  

Diferente do processo neoclássico, na Teoria Clássica temos 
5 (cinco) funções – POC3:

 ▪  Previsão ao invés de planejamento: Visualização do futuro 
e traçar programa de ação.
 ▪  Organização: Constituir a empresa dos recursos materiais 

e social.
 ▪  Comando: Dirigir e orientar pessoas.
 ▪  Coordenação: Ligação, união, harmonizar todos os esfor-

ços coletivamente. 
 ▪ Controle: Se certificar de que tudo está ocorrendo de acor-

do com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

 Princípios da Teoria Clássica:
 ▪  Dividir o trabalho;
 ▪  Autoridade e responsabilidade;
 ▪  Disciplina;
 ▪  Unidade de comando;
 ▪  Unidade de direção;
 ▪  Subordinação dos interesses individuais aos gerais;
 ▪  Remuneração do pessoal;
 ▪  Centralização;
 ▪  Cadeia escalar;
 ▪  Ordem;
 ▪  Equidade;
 ▪  Estabilidade do pessoal;
 ▪  Iniciativa;
 ▪  Espírito de equipe.

3. Abordagem Neoclássica: que se desdobra na Teoria 
Neoclássica da Administração, dos conceitos iniciais, 
processos administrativos, como os tipos de organização, 
departamentalização e administração por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria 
Burocrática e Teoria Estruturalista da Administração.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria 
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional 
(DO).

6. Abordagem Sistêmica: centrada no conceito cibernético 
para a Administração, Teoria Matemática e a Teria de Sistemas 
da Administração.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da 
Contingência da Administração.

 ▸ Origem da Abordagem Clássica
1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas: 
 ▪  Ciência que substituísse o empirismo;
 ▪  Planejamento de produção e redução do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiência e a competência 
das organizações:

 ▪  Obtendo melhor rendimento em face da concorrência;
 ▪  Evitando o desperdício de mão de obra.

 ▸ Abordagem Científica – ORT (Organização Racional do Tra-
balho)

 ▪  Estudo dos tempos e movimentos;
 ▪  Estudo da fadiga humana;
 ▪  Divisão do trabalho e especialização;
 ▪  Desenho de cargo e tarefas;
 ▪  Incentivos salariais e premiação de produção;
 ▪  Homo Economicus;
 ▪  Condições ambientais de trabalho;
 ▪  Padronização;
 ▪  Supervisão funcional.

 ▪ Aspectos da conclusão da Abordagem Científica: A per-
cepção de que os coordenadores, gerentes e dirigentes de-
veriam se preocupar com o desenho da divisão das tarefas, 
e aos operários cabia única e exclusivamente a execução do 
trabalho, sem questionamentos, apenas execução da mão 
de obra.
 ▪ Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-

lhadores obedecem de acordo com o plano.
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 ▪ Centros de documentação ou informação: é um órgão/
instituição/serviço que busca juntar, armazenar, classificar, 
selecionar e disseminar informação das mais diversas na-
turezas, incluindo aquelas próprias da biblioteconomia, da 
arquivística, dos museus e da informática.

Princípios
A arquivologia possui uma série de princípios fundamentais 

para o seu funcionamento. São eles:
 ▪ Princípio da proveniência, respeito aos fundos ou método 

histórico: fundo é um conjunto de documentos de uma 
mesma proveniência. Eles podem ser fundos abertos ou 
fechados. 
O Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados 

novos documentos em função do fato de a entidade produtora 
continuar em atividade.

Além disso, o Fundo fechado é aquele que não recebe 
acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora 
não se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar 
recebendo acréscimo de documentos desde que seja proveniente 
da mesma entidade produtora de quando a organização estava 
funcionando.

 ▪ Princípio da indivisibilidade ou integridade arquivística: é 
necessário manter a integridade do arquivo, sem dispersar, 
mutilar, alienar, destruir sem autorização ou adicionar docu-
mento indevido.
 ▪ Princípio do respeito à ordem original, ordem primitiva 

ou “santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar 
o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade 
coletiva, pessoa ou família. Ou seja, ele deve ser colocado no 
seu lugar de origem dentro do fundo de onde provém.
 ▪ Princípio da Organicidade: é o princípio que possibilita a 

diferenciação entre documentos de arquivo e outros docu-
mentos existentes no ambiente organizacional.
 ▪ Princípio da Unicidade: independentemente de forma, 

gênero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conser-
vam seu caráter único, em função do contexto em que foram 
produzidos.
 ▪ Princípio da cumulatividade ou naturalidade: seus 

registros são formados de maneira progressiva, natural e 
orgânica em função do desempenho natural das atividades 
da organização, família ou pessoa, por produção e recebi-
mento, e não de maneira artificial.
 ▪ Princípio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-

mento aplicado aos arquivos poderá, necessariamente, ser 
revertido, caso seja necessário. Para se evitar a desintegra-
ção ou perda de unidade do fundo.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA; PRIN-
CÍPIOS ARQUIVÍSTICOS

Conceitos
Segundo o Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística, 

temos quatro definições para o termo arquivologia:
 ▪ Conjunto de documentos produzidos e acumulados por 

uma entidade coletiva, pública ou privada, pessoa ou famí-
lia, no desempenho de suas atividades, independentemente 
da natureza do suporte.
 ▪ Instituição ou serviço que tem por finalidade a custódia, 

o processamento técnico, a conservação e o acesso a 
documentos.
 ▪ Instalações onde funcionam arquivos.
 ▪ Móvel destinado à guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de princípios, 
normas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informações 
no processo de produção, organização, processamento, guarda, 
utilização, identificação, preservação e uso de documentos de 
arquivos.

 ▪ Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e 
acumulados por uma entidade coletiva, pública e privada, 
pessoa ou família, no desempenho de suas atividades, inde-
pendentemente da natureza do suporte.
 ▪ Um documento é o registro de informações, independente 

da natureza do suporte que a contém.
 ▪ Já informação é um elemento referencial, noção, ideia ou 

mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio físico, aquele que o contém o documento, 
podendo ser: papel; pen-drive; película fotográfica; microfilme; 
CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:
 ▪ Arquivos: órgãos que recolhem naturalmente os docu-

mentos de arquivo, que são acumulados organicamente 
pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a 
consecução dos objetivos funcionais, legais e administrati-
vos, tendo em conta sua utilidade futura.
 ▪ Bibliotecas: reúnem documentos de biblioteca, que são 

materiais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.
 ▪ Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou 

tridimensionais) de museu, que são criações artísticas ou 
culturais de uma civilização ou comunidade, possuindo uti-
lidade cultural, de informação, educação e entretenimento. 

ARQUIVOLOGIA

Esta é uma amostra grátis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.

http://editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-jundiai-sp-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-044JN-26-JUNDIAI-SP-ASSIS-ADM


ÍNDICEAMOSTRA

 ▪ Princípios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado ao setor público, estabelecendo que a transferência de proprie-
dade dos arquivos públicos a terceiros é proibida; e que o direito público sobre os seus arquivos não prescreve com o tempo.
 ▪ Princípio da universalidade: implica ao arquivista uma abordagem mais geral sobre a gestão dos documentos de arquivo antes 

que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza documental.
 ▪ Princípio da proveniência territorial/territorialidade: estabelece que os documentos deverão ser arquivados no território 

onde foram produzidos. 
 ▪ Princípio da pertinência territorial: afirma que os documentos deverão ser arquivados no local de sua pertinência, e não de 

sua acumulação. 

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Através da gestão de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organizações 
em gerenciar a informação que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explícito da corporação.

Pode ser considerada como um conjunto de soluções utilizadas para assegurar a produção, administração, manutenção e desti-
nação dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informações contidas nos documentos de uma maneira convenien-
te. (SANTOS, 2002).

No Brasil, a gestão documental é regulamentada na Lei nº 8.159/91 que “Dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e 
privados e dá outras providências”.

A Gestão de documentos trata-se de um conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos 
de qualquer idade desde sua produção até sua destinação final (eliminação ou guarda permanente), com vistas à racionalização 
e eficiência administrativas, bem como à preservação do patrimônio documental de interesse histórico-cultural. Pressupõe-se, 
portanto, uma intervenção no ciclo de vida dos documentos desde a sua produção até serem eliminados ou recolhidos para guarda 
definitiva. 

Um programa geral de gestão compreende todas as atividades inerentes às idades corrente e intermediária de arquivamento, o que 
garante um efetivo controle da produção documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigência), das transferências aos 
arquivos centrais/intermediários (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento 
das eliminações e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histórico-cultural).

Ciclo de vidas de um documento
 ▪  Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que são objeto de consultas e pesquisas frequentes.
 ▪  Temporários: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remoção para depósitos temporários.
 ▪  Permanentes: conjunto de documentos de valor histórico, científico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

O termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do estudo da arquivística. Documentos que não são consultados com 
frequência, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos Permanentes.

1ª IDADE 

ARQUIVO CORRENTE
– Documentos vigentes, frequentemente consultados

2ª IDADE

ARQUIVO INTERMEDIÁRIO E/OU CENTRAL

– Final de vigência; documentos que aguardam prazos longos de prescrição 
ou precaução;

– Raramente consultados;
– Aguardam a destinação final: eliminação ou guarda permanente.

3ª IDADE

ARQUIVO PERMANENTE

– Documentos que perderam a vigência administrativa, porém são providos 
de valor secundário ou histórico-cultural
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os princípios, as atividades, os agentes públicos e o processo 
administrativo 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 públicas. 
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 
administrativas. Estes órgãos não possuem personalidade jurídica 
própria e suas competências são determinadas pela lei que 
os cria. A administração 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 

possuem 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 fiscaliza-
ção, 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 ativida-
des sociais, culturais, científicas, educacionais, entre outras. 
Exemplo: Fundação Oswaldo Cruz (Fiocruz).
 ▪ Empresas Públicas: São entidades com personalidade 

jurídica de direito privado, criadas pelo Estado para a explo-
ração 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 acio-
nista majoritário, mas seu capital é composto por recursos 
públicos e privados. Exemplo: Petrobras.

NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA. PRINCÍPIOS 
CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA. 
PRINCÍPIOS EXPLÍCITOS E IMPLÍCITOS DA ADMINISTRA-
ÇÃO 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 
sociedade. 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 
cidadãos. 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 fundamental para aqueles que almejam uma carreira no 
serviço público, especialmente no cargo de Auxiliar Técnico 
Administrativo.

A administração pública é dividida em administração direta 
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 
indireta inclui entidades com personalidade jurídica própria, 
como autarquias, fundações públicas, empresas públicas e 
sociedades de economia mista. Cada uma dessas entidades 
possui características 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, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência, 
conhecidos pelo acrônimo LIMPE. Esses princípios asseguram 
que a administração 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 
inerentes 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 
funcionamento da administração pública é essencial para quem 

ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA
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Controle
O controle é a fase de fiscalização e avaliação das ações 

administrativas. 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 
economicidade 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 pública. 
Eles podem ser classificados em:

 ▪ Servidores Estatutários: São os ocupantes de cargos efeti-
vos 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 
regime da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT).
 ▪ Agentes Temporários: São aqueles que exercem funções 

públicas de forma temporária e excepcional, mediante con-
trato 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 administração 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 
legislação 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 
direitos 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 
implementação do governo eletrônico (e-gov) e a participação 
cidadã. 

 ▸ 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 princípios 
estão explicitamente previstos no artigo 37 da Constituição 
Federal e são conhecidos pelo acrônimo LIMPE:

 ▪ Legalidade: A administração pública só pode atuar confor-
me a lei. Todos os atos administrativos devem ter fundamen-
to legal.
 ▪ Impessoalidade: A administração deve agir de forma neu-

tra, 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 de-
vem 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 
recursos 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 administrati-

vos 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: 
planejamento, execução e controle.

Planejamento
O planejamento é a etapa inicial e fundamental na 

administração pública, onde são elaboradas as políticas públicas 
e os planos de ação. Envolve a definição de objetivos, metas, 
estratégias 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 

programas 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.
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