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identificar informações explícitas e, em outras ocasiões, que 
ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais pro-
fundos 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.

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 

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS DE 
GÊNEROS VARIADOS

LÍNGUA PORTUGUESA
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inspirações e referências. Portanto, a compreensão de um 
texto muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexões 
intertextuais 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.

 ▪  Pastiche: É um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intenção 
crítica ou irônica que caracteriza a paródia. Pode ser uma 
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de 
uma obra anterior em um novo contexto.
 ▪  Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um 

clássico literário como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia” 
para contar uma história contemporânea.

 ▸ A Função da Intertextualidade
A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o 

leitor estabeleça conexões e compreenda melhor as intenções do 
autor. Ao perceber a referência a outro texto, o leitor amplia seu 
entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa relação. 
Além disso, a intertextualidade contribui para criar 

 ▪  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.

Intertextualidade
A intertextualidade é um conceito fundamental para quem 

deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada.Trata-se do diálogo que um texto estabelece com outros 
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz 
referência, de maneira explícita ou implícita, a outro texto já exis-
tente. 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, 
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Windows 10
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da família de sistemas operacionais Windows NT. 

Lançado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, 
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de múltiplas áreas de trabalho. Projetado para ser rápido 
e seguro, o Windows 10 é compatível com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT. 

Principais Características e Novidades
− Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dinâmi-

cos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo fácil acesso a programas, configurações e documentos 
recentes.

− Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar 
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

− Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rápido e seguro, oferecendo recur-
sos como anotações em páginas web e integração com a Cortana para pesquisas rápidas.

− Múltiplas Áreas de Trabalho: Esse recurso permite criar várias áreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos 
abertos, sendo útil para multitarefas ou organização de projetos.

Instalação do Windows
Baixe a ferramenta de criação de mídia no site da Microsoft.
Use-a para criar um pendrive bootável com a ISO do Windows.
Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.
Na instalação, selecione idioma e versão, depois a partição (formate se necessário).
Crie um usuário e siga os passos da configuração inicial.
Após finalizar, o Windows estará pronto para uso.

Operações de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botão Iniciar
O Botão Iniciar dá acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de 

comando do PC.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (10 E 11)

NOÇÕES DE 
INFORMÁTICA
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Menu Iniciar

Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.

Botão Expandir

Conta: apresenta opções para configurar a conta do usuário logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configurações da conta é 
possível modificar as informações do usuário, cadastrar contas de e-mail associadas, definir opções de entrada como senha, PIN ou 
Windows Hello, além de outras configurações.
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 ▪ Frases interrogativas: “Quando será a prova?”
 ▪ Frases exclamativas:  “Que maravilhoso!”
 ▪ Frases imperativas: “Desligue a televisão.”
 ▪ Frases sem sentido lógico: “Esta frase é falsa.”

Sentenças Fechadas
Quando a proposição admite um único valor lógico, verda-

deiro ou falso, ela é chamada de sentença fechada. Exemplos:
 ▪ Sentença fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”
 ▪ Sentença fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

 ▸ Proposições Simples e Compostas
As proposições podem ainda ser classificadas em simples e 

compostas, dependendo da estrutura e do número de ideias que 
expressam:

Proposições Simples (ou Atômicas)
São proposições que não contêm outras proposições como 

parte integrante de si mesmas. São representadas por letras mi-
núsculas, como p, q, r, etc.

Exemplos:
 ▪ p: “João é engenheiro.”
 ▪ q: “Maria é professora.”

Proposições Compostas (ou Moleculares)
Formadas pela combinação de duas ou mais proposições 

simples. São representadas por letras maiúsculas, como P, Q, R, 
etc., e usam conectivos lógicos para relacionar as proposições 
simples.

Exemplo: P: “João é engenheiro e Maria é professora.”

 ▸ Classificação de Frases
Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes 

um valor lógico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir en-
tre aquelas que podem ser usadas em raciocínios lógicos e as que 
não podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificações.

 ▪ “O céu é azul.” – Proposição lógica (podemos dizer se é 
verdadeiro ou falso).

 ▪ “Quantos anos você tem?” – Sentença aberta (é uma per-
gunta, sem valor lógico).

 ▪ “João é alto.” – Proposição lógica (podemos afirmar ou 
negar).

 ▪ “Seja bem-vindo!” – Não é proposição lógica (é uma sau-
dação, sem valor lógico).

 ▪ “2 + 2 = 4.” – Sentença fechada (podemos atribuir valor 
lógico, é uma afirmação objetiva).

 ▪ “Ele é muito bom.” – Sentença aberta (não se sabe quem é 
“ele” e o que significa “bom”).

Lógica Proposicional
Uma proposição é um conjunto de palavras ou símbolos que 

expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo 
um juízo sobre algo. Uma proposição afirma fatos ou ideias que 
podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto 
central do estudo lógico, onde analisamos e manipulamos propo-
sições para extrair conclusões.

 ▸ Valores Lógicos
Os valores lógicos possíveis para uma proposição são:
 ▪ Verdadeiro (V), caso a proposição seja verdadeira.
 ▪ Falso (F), caso a proposição seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposição seja considerada uma 
declaração monovalente, pois admite apenas um valor lógico: 
verdadeiro ou falso.

 ▸ Axiomas fundamentais
Os valores lógicos seguem três axiomas fundamentais:
 ▪ Princípio da Identidade: uma proposição é idêntica a si 

mesma. Em termos simples: p≡p. 
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposição em 

qualquer contexto lógico.

 ▪ Princípio da Não Contradição: uma proposição não pode 
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e não azul” é uma contradição.

 ▪ Princípio do Terceiro Excluído: toda proposição é ou verda-
deira ou falsa, não existindo um terceiro caso possível. Ou seja: 
“Toda proposição tem um, e somente um, dos valores lógicos: V 
ou F.”

Exemplo: “Está chovendo ou não está chovendo” é sempre 
verdadeiro, sem meio-termo.

 ▸ Classificação das Proposições
Para entender melhor as proposições, é útil classificá-las em 

dois tipos principais:

Sentenças Abertas
São sentenças para as quais não se pode atribuir um valor 

lógico verdadeiro ou falso, pois elas não exprimem um fato com-
pleto ou específico. São exemplos de sentenças abertas:

ESTRUTURAS LÓGICAS. LÓGICA SENTENCIAL (OU PRO-
POSICIONAL): PROPOSIÇÕES SIMPLES E COMPOSTAS; 
TABELAS-VERDADE; EQUIVALÊNCIAS; LEIS DE MOR-
GAN

RACIOCÍNIO LÓGICO
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 ▪ “Choveu ontem.” – Proposição lógica (podemos dizer se é verdadeiro ou falso).
 ▪ “Esta frase é falsa.” – Não é proposição lógica (é um paradoxo, sem valor lógico).
 ▪ “Abra a janela, por favor.” – Não é proposição lógica (é uma instrução, sem valor lógico).
 ▪ “O número x é maior que 10.” – Sentença aberta (não se sabe o valor de x)

Exemplo: (CESPE) 
Na lista de frases apresentadas a seguir:
 ▪  “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
 ▪  A expressão x + y é positiva.
 ▪  O valor de √4 + 3 = 7.
 ▪  Pelé marcou dez gols para a seleção brasileira.
 ▪  O que é isto?

Há exatamente:
(A) uma proposição;
(B) duas proposições;
(C) três proposições;
(D) quatro proposições;
(E) todas são proposições.

Resolução:
Analisemos cada alternativa:
(A) A frase é um paradoxo, então não podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Não é uma proposição lógica.
(B) Não sabemos os valores de x e y, então não podemos dizer se é verdadeira ou falsa. É uma sentença aberta e não é uma 

proposição lógica.
(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. É uma proposição lógica.
(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do número exato. É uma proposição lógica.
(E) É uma pergunta, então não podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Não é uma proposição lógica. 
Resposta: B.

 ▸ Conectivos Lógicos
Para formar proposições compostas a partir de proposições simples, utilizamos conectivos lógicos. Esses conectivos estabelecem 

relações entre as proposições, criando novas sentenças com significados mais complexos. São eles:

Operação  
Conectivo

 Estrutura 
Lógica

Exemplos

p q  Resultado

Negação  ~ ou ¬  Não p "Hoje é 
domingo"  -  ~p: "Hoje não é domingo"

Conjunção  ^  p e q "Estudei" "Passei na 
prova"  p ^ q: "Estudei e passei na prova" 

Disjunção 
Inclusiva  v  p ou q "Vou ao cinema" "Vou ao teatro"  p v q: "Vou ao cinema ou vou ao teatro" 

Disjunção 
Exclusiva  ⊕  Ou p ou q "Ganhei na 

loteria"
"Recebi uma 

herança"
 p ⊕ q: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma 

herança" 

Condicional  →  Se p então 
q "Está chovendo" "Levarei o 

guarda-chuva"
 p → q: "Se está chovendo, então levarei o 

guarda-chuva" 

Bicondicional  ↔
 p se e 

somente 
se q

"O número é 
par"

"O número é 
divisível por 2"

 p ↔ q: "O número é par se e somente se é 
divisível por 2" 
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Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados 
através de revistas e telejornais, o fluxo interminável e ininter-
rupto de informações veiculados impede que saibamos de fato 
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também 
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informação está cada vez mais virtual e tecnoló-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham 
em velocidades incalculáveis. Pensando nisso, a editora prepara 
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos 
do conhecimento (tecnologia, Brasil, política, ética, meio am-
biente, jurisdição etc.) na “Área do Cliente”.

Lá, o concurseiro encontrará um material completo de aula 
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. Com o material disponibilizado online, você poderá conferir 
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veículos de 
comunicação virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta 
disciplina tão fluida e a veracidade das informações um caminho 
certeiro.

ANOTAÇÕES

________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

A importância do estudo de atualidades
Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-

tudantes de todo o país se preocupam, a de atualidades tem se 
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
mática, língua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, 
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado 
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum 
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevância de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola. 

No, entanto, atualidades é o único tema que insere o indi-
víduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, 
eventos e transformações. O conhecimento do mundo em que 
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no es-
tudo para concursos, pois permite que o indivíduo vá além do 
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto à co-
nhecimento de mundo. 

Em sua grande maioria, as questões de atualidades em con-
cursos são sobre fatos e acontecimentos de interesse público, 
mas podem também apresentar conhecimentos específicos do 
meio político, social ou econômico, sejam eles sobre música, 
arte, política, economia, figuras públicas, leis etc. Seja qual for 
a área, as questões de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados não 
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos 
são sempre relevantes. É certo que nem todas as notícias que 
você vê na televisão ou ouve no rádio aparecem nas questões, 
manter-se informado, porém, sobre as principais notícias de re-
levância nacional e internacional em pauta é o caminho, pois são 
debates de extrema recorrência na mídia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do 
trigo. Com o grande fluxo de informações que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se está 
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicação (TV, 
internet, rádio etc.) adaptam o formato jornalístico ou infor-
macional para transmitirem outros tipos de informação, como 
fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de nove-
las, que não devem de modo algum serem inseridos como parte 
do estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos 
deste cunho não são condenáveis de modo algum, mas são tri-
viais quanto ao estudo.

TÓPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS ÁREAS, 
TAIS COMO SEGURANÇA, TRANSPORTES, POLÍTICA, 
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAÇÃO, SAÚDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAÇÕES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTÁVEL E ECOLOGIA

ATUALIDADES
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS - BLOCO I

Recrutamento e Seleção no Setor Público
O recrutamento e a seleção de pessoal no setor público são 

atividades essenciais para garantir a efetividade da administração 
pública. Esses processos obedecem a princípios constitucionais 
e legais que visam assegurar a impessoalidade, a moralidade, a 
legalidade, a publicidade e a eficiência — princípios expressa-
mente previstos no artigo 37 da Constituição Federal de 1988.

Diferentemente da iniciativa privada, onde os critérios de 
escolha podem ser flexíveis e até subjetivos, a seleção no serviço 
público é regulada por normas rígidas e impessoais, justamen-
te para evitar o favorecimento indevido e preservar o interesse 
público.

 ▸ Recrutamento: conceito e formas
O recrutamento é a fase inicial do processo de provisão de 

cargos, cujo objetivo é atrair candidatos potencialmente quali-
ficados para integrar os quadros da administração pública. No 
setor público, o recrutamento é geralmente aberto, ou seja, 
dirigido ao público em geral. Essa característica decorre do prin-
cípio da isonomia, que exige tratamento igualitário a todos os 
interessados.

Há duas formas de recrutamento:
 ▪ Recrutamento interno: ocorre dentro do próprio órgão ou 

entidade pública, geralmente com o objetivo de movimentar 
servidores entre cargos ou funções, por meio de remoções, 
redistribuições ou progressões.
 ▪ Recrutamento externo: ocorre quando a administração 

busca candidatos fora de seus quadros. No setor público, 
essa forma está quase sempre vinculada à realização de con-
curso público.

 ▸ Seleção: concursos públicos e outras formas de ingresso
A seleção no setor público se concretiza, na maioria dos ca-

sos, por meio de concurso público, como forma obrigatória de 
provimento de cargos efetivos. O concurso pode ocorrer em duas 
modalidades:

 ▪ Concurso de provas: avalia apenas conhecimentos técni-
cos, por meio de provas objetivas, discursivas ou práticas.

RECRUTAMENTO E SELEÇÃO, BENEFÍCIOS, PLANO DE 
CARGOS E CARREIRA

 ▪ Concurso de provas e títulos: além das provas, considera 
também a formação acadêmica e a experiência profissional 
do candidato, aplicável, por exemplo, para cargos da área 
docente ou jurídica.

O artigo 37, inciso II, da Constituição Federal estabelece que 
“a investidura em cargo ou emprego público depende de aprova-
ção prévia em concurso público de provas ou de provas e títulos”. 
Isso significa que, salvo exceções expressas, a regra é a realização 
de concurso para acesso ao serviço público.

Além do concurso, a Constituição admite exceções:
 ▪ Nomeações para cargos em comissão, de livre nomeação e 

exoneração, que se destinam a funções de direção, chefia e 
assessoramento. Ainda assim, a administração deve obser-
var critérios de moralidade e compatibilidade com o cargo.
 ▪ Contratações por tempo determinado, nos termos do inci-

so IX do artigo 37, para atender a necessidade temporária de 
excepcional interesse público, conforme lei específica.
 ▪ Processos seletivos simplificados, geralmente utilizados 

para contratos temporários, com menor formalidade em re-
lação aos concursos públicos, mas ainda sujeitos a princípios 
como publicidade e impessoalidade.

Etapas do concurso público:
Embora cada edital tenha sua estrutura própria, as principais 

etapas de um concurso público são:
 ▪ Edital de abertura: documento oficial que regulamenta 

o concurso, com regras sobre número de vagas, conteúdo 
programático, etapas, critérios de classificação, prazos e re-
quisitos legais.
 ▪ Inscrição dos candidatos: deve ser amplamente divulgada 

e permitir igualdade de condições.
 ▪ Aplicação das provas: objetivas, discursivas, práticas ou de 

títulos, conforme o cargo.
 ▪ Avaliação médica e psicológica: exigida em alguns casos, 

especialmente para cargos que envolvam atividades de risco 
ou alta responsabilidade.
 ▪ Investigação social: para verificar a conduta e os an-

tecedentes do candidato, comum em cargos da área de 
segurança pública.
 ▪ Homologação e nomeação: após a conclusão de todas as 

etapas, os aprovados são nomeados, observada a ordem de 
classificação.

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

https://www.editorasolucao.com.br/apostila/ansa-administracao-controle?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-126FV-26-ANSA-ADM-CONTROL


ÍNDICEAMOSTRA

 ▸ Vantagens e desafios do modelo público de seleção
Entre as principais vantagens do modelo de concurso pú-

blico, destaca-se a meritocracia, ou seja, a escolha baseada 
em critérios objetivos de desempenho. Também se evidencia a 
transparência, assegurada por regras claras e fiscalização por ór-
gãos de controle.

Por outro lado, há desafios como a morosidade dos pro-
cessos seletivos, o alto custo de organização dos concursos e a 
necessidade de modernização dos métodos de avaliação, espe-
cialmente com o uso de tecnologia e provas mais alinhadas às 
competências práticas exigidas pelos cargos.

A forma como o Estado recruta e seleciona seus servido-
res impacta diretamente na qualidade dos serviços prestados 
à sociedade. Garantir que os melhores candidatos ingressem 
na administração pública é condição essencial para o cumpri-
mento do interesse público e o fortalecimento das instituições 
democráticas. 

Por isso, conhecer as características, princípios e etapas dos 
concursos públicos é indispensável para todo concurseiro que al-
meja uma carreira no setor público.

Capacitação e Desenvolvimento Profissional no 
Setor Público

A capacitação e o desenvolvimento profissional dos ser-
vidores públicos representam uma dimensão estratégica da 
gestão de pessoas no setor estatal. Não se trata apenas de uma 
ação pontual de treinamento, mas de um processo contínuo de 
aprendizagem e aprimoramento das competências individuais e 
organizacionais, com vistas ao fortalecimento da administração 
pública e à melhoria dos serviços oferecidos à população.

 ▸ Conceitos fundamentais
Capacitação pode ser compreendida como o processo de 

aquisição, atualização ou ampliação de conhecimentos, habilida-
des e atitudes dos servidores, necessários para o desempenho 
eficaz de suas funções. Já o desenvolvimento profissional abran-
ge uma perspectiva mais ampla e de longo prazo, voltada para o 
crescimento na carreira, a valorização do servidor e o aumento 
da capacidade institucional.

Ambas as práticas são essenciais para garantir a efetivida-
de administrativa, a inovação na gestão pública e a adaptação 
dos serviços às constantes transformações sociais, econômicas 
e tecnológicas.

 ▸ Base legal e diretrizes normativas
A Constituição Federal, no artigo 39, §2º, orienta que a União, 

os Estados, o Distrito Federal e os Municípios instituam escolas 
de governo para a formação e o aperfeiçoamento dos servidores 
públicos. Esse dispositivo reforça a obrigação do poder público 
em investir na qualificação de seus quadros funcionais.

Além disso, leis como a Lei nº 8.112/1990 (Regime Jurídico 
dos Servidores Públicos Federais) e normas estaduais ou munici-
pais similares também tratam da promoção do desenvolvimento 
dos servidores por meio de ações educativas.

O Decreto nº 9.991/2019, por exemplo, institui a Política 
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) na admi-
nistração pública federal direta, autárquica e fundacional, 
estabelecendo princípios, objetivos e instrumentos para a capaci-
tação dos servidores federais. Entre seus objetivos destacam-se:

 ▪ Promover o alinhamento das competências individuais 
com os objetivos institucionais.
 ▪ Estimular o desenvolvimento contínuo dos servidores.
 ▪ Aprimorar a qualidade da prestação dos serviços públicos.

 ▸ Instituições e mecanismos de capacitação
Dentre os principais atores responsáveis pela oferta de capa-

citação, destacam-se:
 ▪ ENAP (Escola Nacional de Administração Pública): órgão 

federal vinculado ao Ministério da Gestão e da Inovação em 
Serviços Públicos, que oferece cursos presenciais e a distân-
cia em áreas como liderança, inovação, gestão de projetos e 
políticas públicas.
 ▪ Escolas de Governo estaduais e municipais: com estrutu-

ras e programas voltados às realidades locais.
 ▪ Parcerias com universidades, fundações e organismos in-

ternacionais: ampliam a oferta formativa e a qualidade dos 
conteúdos.

As ações de capacitação podem ocorrer por diversos meios, 
como:

 ▪ Cursos presenciais e online.
 ▪ Oficinas, seminários e workshops.
 ▪ Educação formal (graduação, especialização, mestrado e 

doutorado).
 ▪ Programas de mentoria e coaching.
 ▪ Rotação de funções e intercâmbio entre órgãos.

 ▸ Planejamento e avaliação da capacitação
A capacitação dos servidores deve ser planejada com base 

em diagnósticos organizacionais, considerando as necessidades 
específicas dos órgãos e os perfis dos cargos e funções. Um bom 
plano de capacitação:

 ▪ Define objetivos claros e mensuráveis.
 ▪ Estabelece critérios de seleção e participação dos 

servidores.
 ▪ Prevê formas de avaliação dos resultados individuais e 

institucionais.

A avaliação de eficácia da capacitação deve ir além da simples 
aferição de frequência ou satisfação dos participantes. É funda-
mental verificar se houve, de fato, uma melhoria no desempenho 
funcional e um impacto positivo nos resultados organizacionais.

 ▸ Desenvolvimento por competência
A moderna gestão de pessoas no setor público tem adotado 

o modelo de gestão por competências, que busca alinhar o de-
senvolvimento dos servidores às competências necessárias para 
alcançar os objetivos estratégicos da instituição.

Esse modelo envolve:
 ▪ Mapeamento de competências essenciais, gerenciais e 

técnicas.
 ▪ Identificação de lacunas (gap de competências).
 ▪ Elaboração de trilhas de aprendizagem personalizadas.
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS - BLOCO II

Matemática Financeira
A Matemática Financeira faz parte do nosso cotidiano, mesmo quando não percebemos. Ela está presente nas decisões simples, 

como comparar o preço de um produto à vista e parcelado, e também nas mais complexas, como avaliar um investimento ou planejar 
um empréstimo.

Por trás dessas situações, há uma mesma lógica: o valor do dinheiro muda com o tempo. Essa variação está diretamente relacio-
nada a conceitos como juros, taxas percentuais, descontos e montantes, que ajudam a compreender quanto se ganha, se paga ou se 
deixa de ganhar em uma operação financeira. Compreender esses princípios não é apenas uma questão de cálculo, mas uma forma 
de interpretar melhor as relações econômicas que nos cercam.

 ▸ Porcentagem
O termo porcentagem se refere a uma fração cujo denominador é 100, representada pelo símbolo (%). Seu uso é tão comum que 

a encontramos em praticamente todos os aspectos do dia a dia: nos meios de comunicação, em estatísticas, nas etiquetas de preços, 
nas máquinas de calcular, e muito mais.

A porcentagem facilita a compreensão de aumentos, reduções e taxas, o que auxilia na resolução de exercícios e situações finan-
ceiras cotidianas.

Acréscimo
Quando há um acréscimo de determinada porcentagem, o novo valor é obtido multiplicando o valor original por um fator de 

multiplicação:

Veja a tabela abaixo:

Acréscimo ou Lucro Fator de Multiplicação

10% 1,10

15% 1,15

20% 1,20

47% 1,47

67% 1,67
Exemplo: Aumentando 10% no valor de R$10,00 temos: 
10 × 1,10 = R$ 11,00

Desconto
Para calcular um desconto, usamos:

NOÇÕES  DE  MATEMÁTICA  FINANCEIRA  E CONTABILIDADE  BÁSICA: DESCONTOS. JUROS  SIMPLES.  JUROS  COM-
POSTOS.  PORCENTAGEM
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Veja a tabela abaixo:

Desconto Fator de Multiplicação

10% 0,90

25% 0,75

34% 0,66

60% 0,40

90% 0,10

Exemplo: Descontando 10% no valor de R$10,00 temos: 
10 × 0,90 = R$ 9,00

Desconto Composto
O desconto composto é aplicado de forma que a taxa de desconto incide sobre o valor já descontado no período anterior. Para 

calcular o novo valor após vários períodos de desconto, utilizamos a fórmula:

Onde:
 ▪ Vn é o valor após n períodos de desconto.
 ▪ V0 é o valor original.
 ▪ Taxa é o valor em forma decimal.
 ▪ n é o número de períodos.

Veja a tabela abaixo:

Desconto Fator do 1º Período Fator do 2 º Período Fator do 3º Período

10% 0,90 0,81 0,729

25% 0,75 0,5625 0,4218

34% 0,66 0,4356 0,2872

60% 0,40 0,16 0,064

90% 0,10 0,01 0,001

Exemplo: Se aplicarmos um desconto composto de 10% ao valor de R$100,00 por dois períodos, teremos:
100 × 0,90 × 0,90 = R$ 81,00

Lucro
O lucro em uma transação comercial é a diferença entre o preço de venda e o preço de custo:

ç ç

Podemos expressar o lucro na forma de porcentagem de duas formas:

ç

ç
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS - BLOCO III

Internet
A internet transformou radicalmente a maneira como nos 

comunicamos, trabalhamos e acessamos informações. Trata-se 
de uma rede global de computadores interconectados que per-
mite a troca de dados e serviços entre dispositivos em todo o 
mundo. Essa interconexão é possível graças a protocolos padro-
nizados que garantem a comunicação eficiente entre diferentes 
sistemas, independentemente de sua localização geográfica.

World Wide Web (WWW)
Dentro desse vasto universo digital, a World Wide Web, ou 

simplesmente Web, destaca-se como uma das partes mais acessí-
veis e utilizadas da internet. A Web é um sistema de documentos 
hipermídia interligados que podem ser acessados através da in-
ternet usando um navegador. 

Funciona a partir do protocolo HTTP (HyperText Transfer 
Protocol), que permite a transferência de informações entre 
servidores e clientes. A interface gráfica proporcionada pelos na-
vegadores torna a navegação intuitiva, permitindo que usuários 
interajam com textos, imagens, vídeos e outros recursos multimí-
dia de forma integrada.

Navegadores de Internet
Um navegador de internet é um programa essencial para 

acessar e interagir com o conteúdo da web. Conhecidos também 
como web browsers, eles exibem qualquer tipo de conteúdo 
disponível na internet, como textos, imagens, vídeos, jogos, ani-
mações, aplicativos e até servidores. 

Funcionalidades de um Navegador de Internet
A principal funcionalidade de um navegador é interpretar 

e exibir conteúdos digitais, como páginas da web escritas em 
HTML, imagens, vídeos e outros tipos de arquivos. Além disso, 
os navegadores modernos oferecem uma série de ferramentas 
úteis, que melhoram a experiência de navegação:

 ▪  Barra de Endereço: Localizada no topo da janela do nave-
gador, permite ao usuário digitar a URL (endereço eletrônico) 
para acessar um site.
 ▪  Botões de Navegação: Botões de “Voltar”, “Avançar” e 

“Início” facilitam o movimento entre páginas já acessadas.
 ▪  Abas (Guias): Permitem abrir vários sites simultaneamen-

te dentro de uma mesma janela do navegador, facilitando a 
alternância entre páginas, a organização da navegação e a 
produtividade do usuário.

NOÇÕES  DE  INFORMÁTICA:  CONCEITO  DE  INTERNET  
E  INTRANET  E  PRINCIPAIS NAVEGADORES

 ▪  Favoritos/Marcadores: Permitem salvar URLs de páginas 
frequentemente visitadas para rápido acesso.
 ▪  Atualizar: Recarrega a página para mostrar atualizações ou 

mudanças no conteúdo.
 ▪  Histórico de Navegação: Exibe as páginas visitadas ante-

riormente e pode ser gerenciado ou apagado.
 ▪  Gerenciador de Downloads: Administra os arquivos baixa-

dos pelo usuário, permitindo pausar ou cancelar downloads.
 ▪  Extensões e Complementos: Ferramentas adicionais que 

podem ser instaladas para aumentar as funcionalidades do 
navegador, como bloqueadores de anúncios, gerenciadores 
de senhas e plugins de produtividade.
 ▪  Modo de Navegação Anônima/Privada: Oferece privaci-

dade ao usuário, impedindo o armazenamento de histórico 
de navegação e cookies.
Navegadores como Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, 

Opera e Safari são alguns dos mais populares:

 ▸  Google Chorme
O Google Chrome é o navegador mais utilizado no mundo, 

conhecido por seu desempenho rápido e interface limpa. Ele ofe-
rece uma vasta biblioteca de extensões que podem personalizar 
a experiência do usuário e suporta uma ampla gama de dispositi-
vos e sistemas operacionais.

Principais recursos:
 ▪  Alta velocidade de navegação e desempenho otimizado.
 ▪  Suporte para milhares de extensões.
 ▪  Sincronização de dados entre dispositivos com uma conta 

Google.
 ▪  Segurança avançada com suporte a HTTPS e proteção con-

tra sites maliciosos.
 ▪  Disponível em desktop e mobile (Android, iOS).

 ▸  Firefox
O Mozilla Firefox é conhecido por seu compromisso com a 

privacidade e personalização. Ele é amplamente utilizado por 
desenvolvedores e usuários que buscam uma experiência de na-
vegação rápida, com extensões poderosas e uma interface que 
pode ser adaptada.
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Principais recursos:
 ▪  Foco em privacidade, com ferramentas de proteção contra 

rastreamento.
 ▪  Leve e acessível em sistemas mais antigos.
 ▪  Atualizações frequentes para segurança e performance.
 ▪  Disponível em desktop e mobile.

 ▸  Microsoft Edge
O Microsoft Edge, sucessor do Internet Explorer, é agora ba-

seado no mesmo motor do Chrome, o Chromium, oferecendo 
um navegador moderno com integração total ao ecossistema 
Windows. Ele é otimizado para o Windows 10/11 e oferece su-
porte para extensões.

Principais recursos:
 ▪  Integração com a assistente virtual Cortana e sincroniza-

ção de dados no Windows.
 ▪  Modo de leitura para transformar sites em páginas mais 

legíveis.
 ▪  Desempenho rápido e uso eficiente de recursos.
 ▪  Navegação segura com bloqueio de rastreadores.

 ▸  Opera
O Opera é um navegador focado em oferecer uma 

experiência otimizada em velocidade e eficiência. Com seu 
recurso de Turbo Opera, o navegador comprime dados, 
acelerando a navegação em redes lentas.

Principais recursos:
 ▪  Consumo baixo de recursos e otimizado para dispositivos 

móveis.
 ▪  Bloqueador de anúncios embutido.
 ▪  Modo Turbo que comprime dados para acelerar a 

navegação.
 ▪  VPN integrada gratuita para maior privacidade.

 ▸  Safari
O Safari, navegador nativo da Apple, é altamente otimizado 

para dispositivos da marca, oferecendo um desempenho supe-
rior em termos de velocidade e segurança em iPhones, iPads e 
Macs. Ele também suporta uma ampla gama de funcionalidades 
focadas na privacidade.

Principais recursos:
 ▪  Sincronização total com o ecossistema Apple.
 ▪  Modo de navegação privada e proteção avançada contra 

rastreamento.
 ▪  Suporte a tecnologias modernas como HTML5 e CSS3.
 ▪  Disponível para macOS, iOS, e Windows.

URLs (Uniform Resource Locators)
Ao utilizar um navegador para acessar a internet, interagi-

mos constantemente com as URLs (Localizadores Uniformes de 
Recursos). A URL é o endereço específico de um recurso na inter-
net, como uma página web, imagem ou documento. Ela indica ao 
navegador onde encontrar e como acessar esse recurso. A estru-
tura básica de uma URL inclui:

 ▪  Protocolo: Define o método de transferência de dados 
(por exemplo, http ou https).
 ▪  Domínio: O domínio substitui o que seria um endereço IP 

numérico por um nome fácil de lembrar, graças ao Sistema 
de Nomes de Domínio (DNS). Assim, os usuários não preci-
sam memorizar sequências de números para acessar sites, 
pois o DNS traduz esses nomes em endereços IP (por exem-
plo, www.google.com).
 ▪  Caminho: Especifica a localização exata do recurso no ser-

vidor (por exemplo, /pastas/pagina.html).
 ▪  Parâmetros de Consulta: Fornecem informações adicio-

nais ao servidor (por exemplo, ?id=123&categoria=livros).
 ▪  Fragmento: Aponta para uma seção específica dentro do 

recurso (por exemplo, #secao2).
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