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LÍNGUA PORTUGUESA

1

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o 
objetivo de comunicação seja alcançado satisfatoriamente. Com 
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou não-verbal, desde que tenha 
um sentido completo. 

A compreensão se relaciona ao entendimento de um texto 
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plícita. Só depois de compreender o texto que é possível fazer a 
sua interpretação.

A interpretação são as conclusões que chegamos a partir 
do conteúdo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo 
que está escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretação é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do 
repertório do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um 
texto, é necessário fazer a decodificação de códigos linguísticos 
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjunções e preposições, por exemplo, bem 
como identificar expressões, gestos e cores quando se trata de 
imagens.   

Dicas práticas
1. Faça um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um 

conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em 
cada parágrafo, tentando traçar a linha de raciocínio do texto. 
Se possível, adicione também pensamentos e inferências pró-
prias às anotações.

2. Tenha sempre um dicionário ou uma ferramenta de busca 
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, 
fonte de referências e datas.

4. Sublinhe as informações importantes, separando fatos de 
opiniões.

5. Perceba o enunciado das questões. De um modo geral, 
questões que esperam compreensão do texto aparecem com 
as seguintes expressões: o autor afirma/sugere que...; segundo 
o texto...; de acordo com o autor... Já as questões que esperam 
interpretação do texto aparecem com as seguintes expressões: 
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a 
intenção do autor quando afirma que...

TIPOLOGIA E GÊNEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguística, da função social e da finali-
dade de um texto, é possível identificar a qual tipo e gênero ele 
pertence. Antes, é preciso entender a diferença entre essas duas 
classificações.

Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da 

finalidade do texto, ou seja, está relacionada ao modo como o 
texto se apresenta. A partir de sua função, é possível estabele-
cer um padrão específico para se fazer a enunciação. 

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
rísticas:

TEXTO NARRATIVO

Apresenta um enredo, com ações 
e relações entre personagens, que 
ocorre em determinados espaço e 
tempo. É contado por um narrador, 
e se estrutura da seguinte maneira: 
apresentação > desenvolvimento > 
clímax > desfecho 

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o 
leitor a partir do uso de argumentos 
sólidos. Sua estrutura comum é: in-
trodução > desenvolvimento > con-
clusão. 

TEXTO EXPOSITIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de 
vista. Para isso, usa-se comparações, 
informações, definições, conceitua-
lizações etc. A estrutura segue a do 
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO DESCRITIVO

Expõe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é 
descrever, ou seja, caracterizar algo 
ou alguém. Com isso, é um texto rico 
em adjetivos e em verbos de ligação.

TEXTO INJUNTIVO

Oferece instruções, com o objetivo 
de orientar o leitor. Sua maior carac-
terística são os verbos no modo im-
perativo.

Gêneros textuais
A classificação dos gêneros textuais se dá a partir do reco-

nhecimento de certos padrões estruturais que se constituem a 
partir da função social do texto. No entanto, sua estrutura e seu 
estilo não são tão limitados e definidos como ocorre na tipologia 
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. 
Além disso, o padrão também pode sofrer modificações ao lon-
go do tempo, assim como a própria língua e a comunicação, no 
geral.

Alguns exemplos de gêneros textuais:
• Artigo
• Bilhete
• Bula
• Carta
• Conto
• Crônica
• E-mail
• Lista
• Manual
• Notícia
• Poema
• Propaganda
• Receita culinária
• Resenha
• Seminário

Vale lembrar que é comum enquadrar os gêneros textuais 
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que 
um texto literário seja feito com a estruturação de uma receita 
culinária, por exemplo. Então, fique atento quanto às caracte-
rísticas, à finalidade e à função social de cada texto analisado. 
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FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem são recursos especiais usados por 
quem fala ou escreve, para dar à expressão mais força, intensi-
dade e beleza.

São três tipos:
Figuras de Palavras (tropos);
Figuras de Construção (de sintaxe);
Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

É a substituição de uma palavra por outra, isto é, no em-
prego figurado, simbólico, seja por uma relação muito próxima 
(contiguidade), seja por uma associação, uma comparação, uma 
similaridade. São as seguintes as figuras de palavras:

Metáfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expres-
são em lugar de outra, sem que haja uma relação real, mas em 
virtude da circunstância de que o nosso espírito as associa e de-
preende entre elas certas semelhanças. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterrâneo.” (Fernando Pes-
soa)

Nesse caso, a metáfora é possível na medida em que o poe-
ta estabelece relações de semelhança entre um rio subterrâneo 
e seu pensamento.

Comparação: é a comparação entre dois elementos co-
muns; semelhantes. Normalmente se emprega uma conjunção 
comparativa: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as árvores” 

Fernando Pessoa

Metonímia: consiste em empregar um termo no lugar de 
outro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relação de 
sentido. Observe os exemplos abaixo:

 
-autor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado 

de Assis. (Gosto de ler a obra literária de Machado de Assis.)

-efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu traba-
lho. (o trabalho é causa e está no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo conteúdo. Exemplo: Ela comeu uma caixa 
de bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aqui-
lo que contém, está sendo usada no lugar da palavra bombons).

-abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez 
deve ser tranquila. (o abstrato gravidez está no lugar do concre-
to, ou seja, mulheres grávidas).

 
- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os micro-

fones foram atrás dos jogadores. (Os repórteres foram atrás dos 
jogadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana. 
(Fumei um saboroso charuto.).

- símbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: Não te 
afastes da cruz. (Não te afastes da religião.).

- a parte pelo todo. Exemplo: Não há teto para os desabriga-
dos. (a parte teto está no lugar do todo, “o lar”).

- indivíduo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi à 
Lua. (Alguns astronautas foram à Lua.).

- singular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada para ir 
às ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, não apenas uma)

- gênero ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais 
sofrem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela não tem um níquel. (a 
matéria níquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “mo-
eda”).

Atenção: Os últimos 5 exemplos podem receber também o 
nome de Sinédoque.

Perífrase: substituição de um nome por uma expressão para 
facilitar a identificação. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de 
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perífrase indica uma pessoa, recebe o nome 
de antonomásia.

Exemplos:
O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o 

bem.
O Poeta da Vila (= Noel Rosa) compôs lindas canções.

Sinestesia: Consiste em mesclar, numa mesma expressão, 
as sensações percebidas por diferentes órgãos do sentido. 
Exemplo: No silêncio negro do seu quarto, aguardava os aconte-
cimentos. (silêncio = auditivo; negro = visual)

Catacrese: A catacrese costuma ocorrer quando, por falta 
de um termo específico para designar um conceito, toma-se ou-
tro “emprestado”. Passamos a empregar algumas palavras fora 
de seu sentido original. Exemplos: “asa da xícara”, “maçã do ros-
to”, “braço da cadeira” .

Figuras de Construção

Ocorrem quando desejamos atribuir maior expressividade 
ao significado. Assim, a lógica da frase é substituída pela maior 
expressividade que se dá ao sentido. São as mais importantes 
figuras de construção:

Elipse: consiste na omissão de um termo da frase, o qual, no 
entanto, pode ser facilmente identificado. Exemplo: No fim da 
comemoração, sobre as mesas, copos e garrafas vazias. (Omis-
são do verbo haver: No fim da festa comemoração, sobre as me-
sas, copos e garrafas vazias).

Pleonasmo: consiste no emprego de palavras redundantes 
para reforçar uma ideia. Exemplo: Ele vive uma vida feliz.

Deve-se evitar os pleonasmos viciosos, que não têm valor de 
reforço, sendo antes fruto do desconhecimento do sentido das 
palavras, como por exemplo, as construções “subir para cima”, 
“entrar para dentro”, etc.
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Polissíndeto: repetição enfática do conectivo, geralmente o 
“e”. Exemplo: Felizes, eles riam, e cantavam, e pulavam, e dan-
çavam.

Inversão ou Hipérbato: alterar a ordem normal dos termos 
ou orações com o fim de lhes dar destaque:

 “Justo ela diz que é, mas eu não acho não.” (Carlos Drum-
mond de Andrade)

“Por que brigavam no meu interior esses entes de sonho não 
sei.” (Graciliano Ramos)

Observação: o termo deseja realçar é colocado, em geral, 
no início da frase.

Anacoluto: quebra da estrutura sintática da oração. O tipo 
mais comum é aquele em que um termo parece que vai ser o 
sujeito da oração, mas a construção se modifica e ele acaba sem 
função sintática. Essa figura é usada geralmente para pôr em 
relevo a ideia que consideramos mais importante, destacando-a 
do resto. Exemplo: 

O Alexandre, as coisas não lhe estão indo muito bem.
A velha hipocrisia, recordo-me dela com vergonha. (Camilo 

Castelo Branco)

Silepse: concordância de gênero, número ou pessoa é feita 
com ideias ou termos subentendidos na frase e não claramente 
expressos. A silepse pode ser:

- de gênero. Exemplo: Vossa Majestade parece desanimado. 
(o adjetivo desanimado concorda não com o pronome de trata-
mento Vossa Majestade, de forma feminina, mas com a pessoa 
a quem esse pronome se refere – pessoa do sexo masculino).

- de número. Exemplo: O pessoal ficou apavorado e saíram 
correndo. (o verbo sair concordou com a ideia de plural que a 
palavra pessoal sugere).

- de pessoa. Exemplo: Os brasileiros amamos futebol. (o su-
jeito os brasileiros levaria o verbo na 3ª pessoa do plural, mas a 
concordância foi feita com a 1ª pessoa do plural, indicando que 
a pessoa que fala está incluída em os brasileiros).

Onomatopeia: Ocorre quando se tentam reproduzir na for-
ma de palavras os sons da realidade.

Exemplos: Os sinos faziam blem, blem, blem, blem.
Miau, miau. (Som emitido pelo gato)
Tic-tac, tic-tac fazia o relógio da sala de jantar. 

As onomatopeias, como no exemplo abaixo, podem resultar 
da Aliteração (repetição de fonemas nas palavras de uma frase 
ou de um verso).

“Vozes veladas, veludosas vozes,
volúpias dos violões, vozes veladas,
vagam nos velhos vórtices velozes

dos ventos, vivas, vãs, vulcanizadas.” 
(Cruz e Sousa)

Repetição: repetir palavras ou orações para enfatizar a afir-
mação ou sugerir insistência, progressão:

 “E o ronco das águas crescia, crescia, vinha pra dentro da 
casona.” (Bernardo Élis)

“O mar foi ficando escuro, escuro, até que a última lâmpada 
se apagou.” (Inácio de Loyola Brandão)

Zeugma: omissão de um ou mais termos anteriormente 
enunciados. Exemplo: Ele gosta de geografia; eu, de português. 
(na segunda oração, faltou o verbo “gostar” = Ele gosta de geo-
grafia; eu gosto de português.).

Assíndeto: quando certas orações ou palavras, que pode-
riam se ligar por um conectivo, vêm apenas justapostas. Exem-
plo: Vim, vi, venci.

Anáfora: repetição de uma palavra ou de um segmento do 
texto com o objetivo de enfatizar uma ideia. É uma figura de 
construção muito usada em poesia. Exemplo: Este amor que 
tudo nos toma, este amor que tudo nos dá, este amor que Deus 
nos inspira, e que um dia nos há de salvar

Paranomásia: palavras com sons semelhantes, mas de signi-
ficados diferentes, vulgarmente chamada de trocadilho. Exemplo: 
Comemos fora todos os dias! A gente até dispensa a despensa.

Neologismo: criação de novas palavras. Exemplo: Estou a 
fim do João. (estou interessado). Vou fazer um bico. (trabalho 
temporário).

Figuras de Pensamento

Utilizadas para produzir maior expressividade à comunica-
ção, as figuras de pensamento trabalham com a combinação de 
ideias, pensamentos.

Antítese: Corresponde à aproximação de palavras contrá-
rias, que têm sentidos opostos. Exemplo: O ódio e o amor an-
dam de mãos dadas.

Apóstrofe: interrupção do texto para se chamar a atenção 
de alguém ou de coisas personificadas. Sintaticamente, a após-
trofe corresponde ao vocativo. Exemplo: Tende piedade, Se-
nhor, de todas as mulheres.

Eufemismo: Atenua o sentido das palavras, suavizando as 
expressões do discurso Exemplo: Ele foi para o céu. (Neste caso, 
a expressão “para a céu”, ameniza o discurso real: ele morreu.)

Gradação: os termos da frase são fruto de hierarquia (or-
dem crescente ou decrescente). Exemplo: As pessoas chegaram 
à festa, sentaram, comeram e dançaram.

Hipérbole: baseada no exagero intencional do locutor, isto 
é, expressa uma ideia de forma exagerada.

Exemplo: Liguei para ele milhões de vezes essa tarde. (Ligou 
várias vezes, mas não literalmente 1 milhão de vezes ou mais).

Ironia: é o emprego de palavras que, na frase, têm o sentido 
oposto ao que querem dizer. É usada geralmente com sentido 
sarcástico. Exemplo: Quem foi o inteligente que usou o compu-
tador e apagou o que estava gravado?

Paradoxo: Diferente da antítese, que opõem palavras, o pa-
radoxo corresponde ao uso de ideias contrárias, aparentemente 
absurdas. Exemplo: Esse amor me mata e dá vida. (Neste caso, o 
mesmo amor traz alegrias (vida) e tristeza (mata) para a pessoa.)

Personificação ou Prosopopéia ou Animismo: atribuição de 
ações, sentimentos ou qualidades humanas a objetos, seres irra-
cionais ou outras coisas inanimadas. Exemplo: O vento suspirou 
essa manhã. (Nesta frase sabemos que o vento é algo inanimado 
que não suspira, sendo esta uma “qualidade humana”.)
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SEQUÊNCIAS LÓGICAS ENVOLVENDO NÚMEROS, LETRAS E FIGURAS

As sequências podem ser formadas por números, letras, pessoas, figuras, etc. Existem várias formas de se estabelecer uma sequência, 
o importante é que existem pelo menos três elementos que caracterize a lógica de sua formação, entretanto algumas séries necessitam 
de mais elementos para definir sua lógica1. Um bom conhecimento em Progressões Algébricas (PA) e Geométricas (PG), fazem com que 
deduzir as sequências se tornem simples e sem complicações. E o mais importante é estar atento a vários detalhes que elas possam ofe-
recer. Exemplos:

Progressão Aritmética: Soma-se constantemente um mesmo número.

Progressão Geométrica: Multiplica-se constantemente um mesmo número.

Sequência de Figuras: Esse tipo de sequência pode seguir o mesmo padrão visto na sequência de pessoas ou simplesmente sofrer 
rotações, como nos exemplos a seguir. Exemplos:

Exemplos:
Analise a sequência a seguir:

Admitindo-se que a regra de formação das figuras seguintes permaneça a mesma, pode-se afirmar que a figura que ocuparia a 277ª 
posição dessa sequência é:

Resolução:
A sequência das figuras completa-se na 5ª figura. Assim, continua-se a sequência de 5 em 5 elementos. A figura de número 277 ocu-

pa, então, a mesma posição das figuras que representam número 5n + 2, com n N. Ou seja, a 277ª figura corresponde à 2ª figura, que é 
representada pela letra “B”.

Resposta: B

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/21/sequencias-com-numeros-com-figuras-de-palavras/



RACIOCINIO LÓGICO

2

(CÂMARA DE ARACRUZ/ES - AGENTE ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO - IDECAN) A sequência formada pelas figuras representa as 
posições, a cada 12 segundos, de uma das rodas de um carro que mantém velocidade constante. Analise-a. 

Após 25 minutos e 48 segundos, tempo no qual o carro permanece nessa mesma condição, a posição da roda será:

Resolução:
A roda se mexe a cada 12 segundos. Percebe-se que ela volta ao seu estado inicial após 48 segundos.
O examinador quer saber, após 25 minutos e 48 segundos qual será a posição da roda. Vamos transformar tudo para segundos:
25 minutos = 1500 segundos (60x25)
1500 + 48 (25m e 48s) = 1548 
Agora é só dividir por 48 segundos (que é o tempo que levou para roda voltar à posição inicial)
1548 / 48 = vai ter o resto “12”. 
Portanto, após 25 minutos e 48 segundos, a roda vai estar na posição dos 12 segundos.
Resposta: B

CONECTIVOS LÓGICOS: E, OU, NEGAÇÃO, IMPLICAÇÃO. PROPOSIÇÕES LÓGICAS

RACIOCÍNIO LÓGICO MATEMÁTICO

Este tipo de raciocínio testa sua habilidade de resolver problemas matemáticos, e é uma forma de medir seu domínio das diferentes 
áreas do estudo da Matemática: Aritmética, Álgebra, leitura de tabelas e gráficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos 
seguintes conteúdos:

- Operação com conjuntos.
- Cálculos com porcentagens.
- Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
- Geometria básica.
- Álgebra básica e sistemas lineares.
- Calendários.
- Numeração.
- Razões Especiais.
- Análise Combinatória e Probabilidade.
- Progressões Aritmética e Geométrica.

RACIOCÍNIO LÓGICO DEDUTIVO 

Este tipo de raciocínio está relacionado ao conteúdo Lógica de Argumentação.

ORIENTAÇÕES ESPACIAL E TEMPORAL 

O raciocínio lógico espacial ou orientação espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocínio lógico temporal ou orientação tem-
poral envolve datas, calendário, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o máximo de questões que envolvam os conteúdos:
- Lógica sequencial
- Calendários
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RACIOCÍNIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informação escrita e tirar conclusões lógicas.
Uma avaliação de raciocínio verbal é um tipo de análise de habilidade ou aptidão, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga. 

Raciocínio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligência geral; é a percepção, aquisição, organização e aplicação do conhecimento 
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocínio verbal, geralmente você recebe um trecho com informações e precisa avaliar um conjunto de afirmações, 
selecionando uma das possíveis respostas:

A – Verdadeiro (A afirmação é uma consequência lógica das informações ou opiniões contidas no trecho)
B – Falso (A afirmação é logicamente falsa, consideradas as informações ou opiniões contidas no trecho)
C – Impossível dizer (Impossível determinar se a afirmação é verdadeira ou falsa sem mais informações)

ESTRUTURAS LÓGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que são proposições. Chama-se proposição toda sentença declarativa à qual podemos atri-

buir um dos valores lógicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentença fechada.

Elas podem ser:
• Sentença aberta: quando não se pode atribuir um valor lógico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposição!), portanto, não 

é considerada frase lógica. São consideradas sentenças abertas:
- Frases interrogativas: Quando será prova? - Estudou ontem? – Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! – Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atenção. – Desligue a televisão.
- Frases sem sentido lógico (expressões vagas, paradoxais, ambíguas, ...): “esta frase é falsa” (expressão paradoxal) – O cachorro do 

meu vizinho morreu (expressão ambígua) – 2 + 5+ 1 

• Sentença fechada: quando a proposição admitir um ÚNICO valor lógico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, será considerada 
uma frase, proposição ou sentença lógica.

Proposições simples e compostas
• Proposições simples (ou atômicas): aquela que NÃO contém nenhuma outra proposição como parte integrante de si mesma. As 

proposições simples são designadas pelas letras latinas minúsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

• Proposições compostas (ou moleculares ou estruturas lógicas): aquela formada pela combinação de duas ou mais proposições 
simples. As proposições compostas são designadas pelas letras latinas maiúsculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENÇÃO: TODAS as proposições compostas são formadas por duas proposições simples.

Proposições Compostas – Conectivos
As proposições compostas são formadas por proposições simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor lógico, que po-

demos vê na tabela a seguir:

OPERAÇÃO CONECTIVO ESTRUTURA LÓGICA TABELA VERDADE

Negação ~ Não p

Conjunção ^ p e q
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DOMÍNIO DE TÓPICOS RELEVANTES DE DIVERSAS ÁREAS, 
TAIS COMO: POLÍTICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCA-

ÇÃO, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELAÇÕES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTÁVEL, SEGURANÇA, 
ARTES, LITERATURA E MEIO AMBIENTE E SUAS VINCU-
LAÇÕES HISTÓRICAS A NÍVEL MUNICIPAL, REGIONAL, 

NACIONAL E INTERNACIONAL O BRASIL 
NA ATUALIDADE: SOCIEDADE, POLÍTICA E ECONOMIA.

A importância do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o país se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemática, 
língua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te 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 conhecimentos desde os tempos 
de escola. 

No, entanto, atualidades é o único tema que insere o indivíduo 
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 estudo para concur-
sos, pois permite que o indivíduo vá além do conhecimento técnico 
e explore novas perspectivas quanto à conhecimento 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 po-
lítico, 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 peneirarem os candidatos e se-
lecionarem 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 relevância nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois são debates de ex-
trema recorrência na mídia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. 
Com o grande fluxo de informações que recebemos diariamente, 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 informacional para transmitirem 
outros tipos de informação, como fofocas, vidas de celebridades, 
futebol, acontecimentos de novelas, que não devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho não são condenáveis de 
modo algum, mas são triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados 
através de revistas e telejornais, o fluxo interminável e ininterrupto 
de informações veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam 
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades 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 ambiente, 
jurisdição etc.) na “área do cliente”.

Lá, o concurseiro encontrará um material completo com ilus-
trações e imagens, notícias de fontes verificadas e confiáveis, tudo 
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. 
Com o material disponibilizado online, você poderá conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veículos de comunica-
ção virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tão 
fluida e a veracidade das informações um caminho certeiro. 

Acesse: https://www.apostilaopcao.com.br/errata-retificacao
Bons estudos!

SOCIEDADE E SAÚDE: DOENÇAS, SURTOS E 
EPIDEMIAS DIVULGADOS PELA MÍDIA 

BRASILEIRA NA ATUALIDADE

As medidas de prevenção e controle de infecção devem ser im-
plementadas pelos profissionais que atuam nos serviços de saúde 
para evitar ou reduzir ao máximo a transmissão de microrganismos 
durante qualquer assistência à saúde realizada.

Nessa Nota Técnica serão abordadas orientações para os servi-
ços de saúde quanto às medidas de prevenção e controle que de-
vem ser adotadas durante a assistência aos casos suspeitos ou con-
firmados de infecção pelo novo coronavírus (SARS-CoV-2), segundo 
as evidências disponíveis, até o dia 08.05.2020.

O SARS-CoV-2 é um vírus identificado como a causa de um sur-
to de doença respiratória, detectado pela primeira vez em Wuhan 
- China em dezembro de 2019. Muitos pacientes no início do surto 
em Wuhan tinham algum vínculo com um grande mercado de fru-
tos do mar e animais, sugerindo a disseminação de animais para 
pessoas. No entanto, um número crescente de pacientes supos-
tamente não teve exposição ao mercado de animais, indicando a 
ocorrência de disseminação de pessoa para pessoa. Atualmente, 
já está bem definido que esse vírus possui uma alta e sustentada 
transmissibilidade entre as pessoas.

O coronavírus pertence a uma grande família de vírus, comuns 
em diferentes espécies de animais, incluindo camelos, gado, gatos 
e morcegos. Raramente os coronavírus podem infectar humanos e 
depois se disseminar entre pessoas, como o que ocorre na Síndro-
me Respiratória do Oriente Médio (MERS-CoV) e na Síndrome Res-
piratória Aguda Grave (SARS).

Para infecções confirmadas pelo novo coronavírus, há relatos 
de pessoas que podem transmitir o vírus mesmo sem apresentar 
sintomas (assintomáticos), outras pessoas apresentam sintomas le-
ves e outras podem manifestar sintomas muito graves, chegando ao 
óbito, em algumas situações.

Até o momento, os sinais e sintomas da COVID-19 mais comuns 
incluem: febre, tosse e falta de ar. No entanto, outros sintomas não 
específicos ou atípicos podem incluir:

• Dor de garganta;
• Diarreia;
• Anosmia (incapacidade de sentir odores) ou hiposmia (dimi-

nuição do olfato);
• Mialgia (dores musculares, dores no corpo) e
• Cansaço ou fadiga.
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Além disso, os idosos com COVID-19 podem apresentar um 
quadro diferente de sinais e sintomas do apresentado pelas popu-
lações mais jovens, como por exemplo, não apresentar febre.

O período de incubação da COVID-19, tempo entre a exposi-
ção ao vírus e o início dos sintomas, é, em média, de 5 a 6 dias, no 
entanto, pode ser de 0 a até 14 dias. Ainda há muito para apren-
dermos sobre a transmissibilidade, a gravidade e outros recursos 
associados ao SARS-CoV-2 e as investigações estão em andamento 
em todo o mundo. 

Ainda não existe vacina disponível para prevenir a infecção 
pelo SARS-CoV-2. Assim, a melhor maneira de prevenir a doença 
causada por esse vírus, denominada COVID-19, é adotar ações para 
impedir a sua disseminação.

MEDIDAS DE PREVENÇÃO E CONTROLE 
O serviço de saúde deve garantir que as políticas e as boas prá-

ticas internas minimizem a exposição a patógenos respiratórios, in-
cluindo o SARS-CoV-2. 

 Conforme as informações atualmente disponíveis, a via de 
transmissão pessoa a pessoa do SARS-CoV-2 ocorre por meio de 
gotículas respiratórias (expelidas durante a fala, tosse ou espirro) 
e também pelo contato direto com pessoas infectadas ou indireto 
por meio das mãos, objetos ou superfícies contaminadas, de forma 
semelhantes com que outros patógenos respiratórios se dissemi-
nam. Além disso, tem-se estudado a possibilidade de transmissão 
do vírus por meio de aerossóis (partículas menores e mais leves que 
as gotículas), gerados durante alguns procedimentos específicos.

 Desta forma, as medidas de prevenção e controle devem ser 
implementadas em todas as etapas do atendimento do paciente no 
serviço de saúde, desde sua chegada, triagem, espera, durante toda 
a assistência prestada, até sua a sua alta/transferência ou óbito. 

1. Atendimento pré-hospitalar móvel de urgência e transpor-
te interinstitucional de casos suspeitos ou confirmados 

 Para o atendimento pré-hospitalar móvel de urgência e trans-
porte interinstitucional de casos suspeitos ou confirmados de infec-
ção pelo SARS-CoV-2, deve-se: 

- Melhorar a ventilação do veículo para aumentar a troca de ar 
durante o transporte (ar condicionado com exaustão, que garanta 
as trocas de ar ou manter as janelas abertas). 

-Toda a equipe envolvida no transporte do paciente suspeito 
ou confirmado de infecção pelo SARS-CoV-2 deve utilizar EPI, se-
guindo as orientações previstas no Quadro 1 desta Nota Técnica. 

- Toda a equipe deve receber capacitação e demonstrar capaci-
dade para colocação, uso, retirada e descarte correto e seguro dos 
EPI. 

 - Sempre notificar previamente o serviço de saúde para onde 
o caso suspeito ou confirmado de infecção pelo SARS-CoV-2 será 
encaminhado

- Limpar e desinfetar todas as superfícies internas do veículo 
após a realização do transporte. A desinfecção pode ser feita com 
álcool a 70%, hipoclorito de sódio ou outro desinfetante indicado 
para este fim e seguindo procedimento operacional padrão defi-
nido para a atividade de limpeza e desinfecção do veículo e seus 
equipamentos (verificar orientações previstas no manual da Anvi-
sa, 2012 “Segurança do paciente em serviços de saúde: limpeza e 
desinfecção de superfícies”) e realizar higiene das mãos com água 
e sabonete líquido OU preparação alcoólica para as mãos, após a 
realização da limpeza do veículo e retirada do EPI utilizado. 

Atenção: Recomenda-se que as portas e janelas da ambulância 
sejam mantidas abertas durante a limpeza interna do veículo.

Observação: Deve-se evitar o transporte interinstitucional de 
casos suspeitos ou confirmados de COVID-19. Se a transferência 
do paciente for realmente necessária, o paciente deve utilizar 
máscara cirúrgica durante todo o percurso. 

 
2. Todos os serviços de saúde: na chegada, na triagem, na es-

pera, no atendimento e durante toda a assistência prestada. 
 Ao agendar consultas ambulatoriais, questione se os pacientes 

apresentam sintomas de infecção respiratória (por exemplo, tosse, 
coriza, dificuldade para respirar). Esses pacientes devem ser orien-
tados, caso seja possível, a adiar a consulta para depois da melhora 
dos sintomas.Também deve ser orientado que todo paciente deve 
ir ao serviço usando máscara de tecido e permanecer com esta du-
rante a permanência no serviço de saúde 

Na chegada ao serviço de saúde, instruir os pacientes e acom-
panhantes a informar se estão com sintomas de infecção respira-
tória (por exemplo, tosse, coriza, dificuldade para respirar). Nesses 
casos, devem ser tomadas as ações preventivas apropriadas, por 
exemplo, o uso da máscara cirúrgica a partir da entrada do serviço, 
se puder ser tolerada. Caso o indivíduo não possa tolerar o uso da 
máscara cirúrgica devido, por exemplo, à presença de secreção ex-
cessiva ou falta de ar, deve-se orientá-lo a realizar rigorosamente 
a higiene respiratória/etiqueta da tosse, ou seja, cobrir a boca e o 
nariz quando tossir ou espirrar com papel descartável e realizar a 
higiene das mãos com água e sabonete líquido OU preparação al-
coólica para as mãos. 

É recomendado o uso de alertas visuais (cartazes, placas e pós-
teres etc.) na entrada dos serviços de saúde e em locais estratégicos 
(áreas de espera, elevadores, lanchonetes etc.) com informações 
sobre: principais sinais e sintomas da COVID-19;forma correta para 
a higiene das mãos com água e sabonete líquido OU preparação 
alcoólica para as mãos a 70% e sobre higiene respiratória/etiqueta 
da tosse. 

 De acordo com o que se sabe até o momento, as seguintes 
orientações devem ser seguidas pelos serviços de saúde: 

 ● Implementar procedimentos de triagem para detectar pa-
cientes com suspeita de infecção pelo SARS-CoV-2, antes mesmo do 
registro do paciente: garantir que todos os pacientes sejam questio-
nados sobre a presença de sintomas de uma infecção respiratória 
ou contato com possíveis pacientes com o novo coronavírus. 

● Garantir o isolamento rápido de pacientes com sintomas de 
infecção pelo SARSCoV-2 ou outra infecção respiratória (por exem-
plo, tosse e dificuldade para respirar).

● Garantir que pacientes com sintomas suspeitos de infecção 
pelo SARS-CoV-2 ou outra infecção respiratória não fiquem esperan-
do atendimento entre os outros pacientes. Identifique um espaço 
separado e bem ventilado que permita que os pacientes sintomá-
ticos em espera fiquem afastados (pelo menos 1 metro de distân-
cia entre cada pessoa) e com fácil acesso a suprimentos de higiene 
respiratória e higiene das mãos. Estes pacientes devem permanecer 
nessa área separada até a consulta ou encaminhamento para o hos-
pital (caso seja necessária a remoção do paciente). 

● Fornecer suprimentos e orientações para higiene respirató-
ria/etiqueta da tosse. Prover máscara cirúrgica, para pacientes com 
sintomas de infecção respiratória (tosse, espirros, secreção nasal, 
etc), caso o paciente não estiver usando máscara cirúrgica ou se 
estiver usando uma máscara cirúrgica suja ou úmida. Os acompa-
nhantes e pacientes sintomáticos devem utilizar a máscara cirúrgica 
durante toda a sua permanência na unidade e estas devem ser tro-
cadas sempre que estiverem sujas ou úmidas. 

● Prover lenço descartável para higiene nasal na sala de espera. 
Prover lixeira com acionamento por pedal para o descarte de lenços 
de papel. 
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● Prover dispensadores com preparações alcoólicas para a hi-
giene das mãos nas salas de espera e estimular a higiene das mãos 
após contato com secreções respiratórias. 

● Prover condições para higiene simples das mãos: lavatório/
pia com dispensador de sabonete líquido, suporte para papel toa-
lha, papel toalha, lixeira com tampa e abertura sem contato manual. 

● Orientar os pacientes a adotar as medidas de higiene respira-
tória/etiqueta da tosse: 

- Se tossir ou espirrar, cobrir o nariz e a boca com cotovelo fle-
xionado ou lenço de papel; 

- Utilizar lenço de papel descartável para higiene nasal (descar-
tar imediatamente após o uso e realizar a higiene das mãos); 

- Evitar tocar mucosas de olhos, nariz e boca; 
- Realizar a higiene das mãos com água e sabonete OU prepa-

ração alcoólica. 
● Orientar os pacientes/acompanhantes e profissionais de saú-

de e apoio sobre a necessidade da higiene das mãos com água e 
sabonete líquido (40-60 segundos) OU preparação alcoólica a 70% 
(20-30 segundos).

● Orientar que pacientes/acompanhantes e profissionais de 
saúde e apoio evitem tocar olhos, nariz e boca com as mãos não 
higienizadas. 

● Reforçar a necessidade de intensificação da limpeza e de-
sinfecção de objetos e superfícies, principalmente as mais tocadas 
como maçanetas, interruptores de luz, corrimões, botões dos ele-
vadores, etc. 

● Orientar os profissionais de saúde a evitar tocar superfícies 
próximas ao paciente (ex. mobiliário e equipamentos para a saúde) 
e aquelas fora do ambiente próximo ao paciente, com luvas ou ou-
tros EPI contaminados ou com as mãos contaminadas. 

● Manter os ambientes ventilados (ar condicionado com exaus-
tão, que garanta as trocas de ar ou manter as janelas abertas). 

● Eliminar ou restringir o uso de itens compartilhados por pa-
cientes como canetas, pranchetas e telefones. 

● Realizar a limpeza e desinfecção de equipamentos e produtos 
para saúde que tenham sido utilizados na assistência aos pacientes 
suspeitos ou confirmados de infecção pelo novo coronavírus.

● Orientar os profissionais de saúde e de apoio quanto às me-
didas de precaução a serem adotadas. 

● Orientar os profissionais de saúde e de apoio a utilizarem 
Equipamentos de Proteção Individual (EPI), caso entrem na área de 
isolamento, prestem assistência ou realizem atividades a menos de 
1 metro dos pacientes suspeitos ou confirmados de infecção pelo 
novo coronavírus.

● Os serviços de saúde devem implementar políticas, que não 
sejam punitivas, para permitir que o profissional de saúde que apre-
sente sintomas de infecção respiratória seja afastado do trabalho, 
em isolamento domiciliar, seguindo as recomendações publicadas 
pelo Ministério da Saúde.

● Se houver necessidade de encaminhamento do paciente 
para outro serviço de saúde, sempre notificar previamente o ser-
viço referenciado. 

 
Observação 1: A máscara de tecido NÃO é um EPI, por isso ela 

NÃO deve ser usada por profissionais de saúde ou de apoio quando 
se deveria usar a máscara cirúrgica (durante a assistência ou conta-
to direto, a menos de 1 metro de pacientes), ou quando se deveria 
usar a máscara N95/PFF2 ou equivalente (durante a realização de 
procedimentos potencialmente geradores de aerossóis), conforme 
especificado no Quadro 1. 

Observação 2: Os EPI devem ser imediatamente removidos 
após a saída do quarto, enfermaria, box ou área de isolamento. Po-
rém, caso o profissional de saúde saia de um quarto, enfermaria ou 
área de isolamento para atendimento de outro paciente com sus-
peita ou confirmação de infecção pelo SARS-CoV-2, na mesma área/
setor de isolamento, logo em seguida, não haveria necessidade de 
trocar gorro (quando necessário utilizar), óculos ou protetor facial e 
máscara. Neste caso, ele deve trocar somente avental e luvas, além 
de realizar a higiene das mãos. 

PRECAUÇÕES A SEREM ADOTADAS POR TODOS OS SERVIÇOS 
DE SAÚDE DURANTE A ASSISTÊNCIA 

 Conforme as informações atualmente disponíveis, a via de 
transmissão pessoa a pessoa do SARS-CoV-2 ocorre por meio de 
gotículas respiratórias (expelidas durante a fala, tosse ou espirro) e 
também pelo contato direto com pessoas infectadas ou indireto por 
meio das mãos, objetos ou superfícies contaminadas, de forma se-
melhantes com que outros patógenos respiratórios se disseminam. 

Além disso, tem-se estudado a possibilidade de transmissão do 
vírus por meio de aerossóis (partículas menores e mais leves que as 
gotículas) gerados durante manipulação direta da via aérea como 
na intubação orotraqueal ou em outros procedimentos potencial-
mente geradores de aerossóis. 

Dessa forma, além das precauções padrão, devem ser imple-
mentadas por todos os serviços de saúde:

- Precauções para contato 
- Precauções para gotículas* 
*as gotículas tem tamanho maior que 5 µm e podem atingir a 

via respiratória alta, ou seja, mucosa das fossas nasais e mucosa da 
cavidade bucal. 

- Precauções para aerossóis* (em algumas situações específi-
cas) ** 

*os aerossóis são partículas menores e mais leves que as go-
tículas, que permanecem suspensas no ar por longos períodos de 
tempo e, quando inaladas, podem penetrar mais profundamente 
no trato respiratório.

**Observação: alguns procedimentos realizados em pacientes 
com infecção pelo SARS-CoV-2, podem gerar aerossóis, como por 
exemplo, intubação ou aspiração traqueal, ventilação mecânica não 
invasiva, ressuscitação cardiopulmonar, ventilação manual antes da 
intubação, coletas de amostras nasotraqueais, broncoscopias, etc. 
Para esses casos, as precauções para gotículas devem ser substituí-
das pelas precauções para aerossóis.

Observação: as precauções-padrão assumem que todas as pes-
soas estão potencialmente infectadas ou colonizadas por um pató-
geno que pode ser transmitido no ambiente de assistência à saúde 
e devem ser implementadas em todos os atendimentos, indepen-
dente do diagnóstico do paciente, mediante o risco de exposição a 
sangue e outros fluidos ou secreções corporais.
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CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. PRINCIPAIS NAVE-
GADORES PARA INTERNET. CORREIO ELETRÔNICO

Tipos de rede de computadores
• LAN: Rele Local, abrange somente um perímetro definido. 

Exemplos: casa, escritório, etc.

• MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

• WAN: É uma rede com grande abrangência física, maior que 
a MAN, Estado, País; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

Navegação e navegadores da Internet 

• Internet
É conhecida como a rede das redes. A internet é uma coleção 

global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam. 

• Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexão, usuários podem ter acesso a diversas 

informações, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

• Sites
Uma coleção de páginas associadas a um endereço www. é 

chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar 
web sites para operações diversas.

• Links 
O link nada mais é que uma referência a um documento, onde 

o usuário pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta 
para uma determinada página, pode apontar para um documento 
qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir. 

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns 
dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer, 
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

• Identificar o ambiente

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Micro-
soft, no qual podemos acessar sites variados. É um navegador sim-
plificado com muitos recursos novos.
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Dentro deste ambiente temos:
– Funções de controle de privacidade: Trata-se de funções que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;
– Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereço do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.

gov.br/pt-br/
– Guias de navegação: São guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/

pt-br/ está aberta.
– Favoritos: São pastas onde guardamos nossos sites favoritos
– Ferramentas: Permitem realizar diversas funções tais como: imprimir, acessar o histórico de navegação, configurações, dentre ou-

tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegação da internet muito mais agradável, com textos, elementos gráficos e vídeos que 
possibilitam ricas experiências para os usuários.

• Características e componentes da janela principal do Internet Explorer

À primeira vista notamos uma grande área disponível para visualização, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior área de exibição.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicações da figura:
1. Voltar/Avançar página
Como o próprio nome diz, clicando neste botão voltamos página visitada anteriormente;

2. Barra de Endereços
Esta é a área principal, onde digitamos o endereço da página procurada;

3. Ícones para manipulação do endereço da URL
Estes ícones são pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situação pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteúdo
São mostradas as abas das páginas carregadas.

5. Página Inicial, favoritos, ferramentas, comentários

6.  Adicionar à barra de favoritos
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Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto 
de nosso estudo:

Vejamos de acordo com os símbolos da imagem:

1 Botão Voltar uma página

2 Botão avançar uma página

3 Botão atualizar a página

4 Voltar para a página inicial do Firefox

5 Barra de Endereços

6 Ver históricos e favoritos

7 Mostra um painel sobre os favoritos (Barra, 
Menu e outros)

8 Sincronização com a conta FireFox (Vamos 
detalhar adiante)

9 Mostra menu de contexto com várias opções

– Sincronização Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na 
internet, ficando assim disponíveis em qualquer lugar. Seus dados 
como: Favoritos, históricos, Endereços, senhas armazenadas, etc., 
sempre estarão disponíveis em qualquer lugar, basta estar logado 
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor público sempre desative a sincronização para manter seus da-
dos seguros após o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inúmeras funções que, por serem ótimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

• Sobre as abas
No Chrome temos o conceito de abas que são conhecidas tam-

bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal 
(+).

A barra de endereços é o local em que se digita o link da página 
visitada. Uma outra função desta barra é a de busca, sendo que ao 
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é 
acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os símbolos da imagem:

1 Botão Voltar uma página

2 Botão avançar uma página

3 Botão atualizar a página

4 Barra de Endereço.

5 Adicionar Favoritos

6 Usuário Atual

7 Exibe um menu de contexto que iremos relatar 
seguir.

O que vimos até aqui, são opções que já estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas está instalado 
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum 
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

• Favoritos
No Chrome é possível adicionar sites aos favoritos. Para adi-

cionar uma página aos favoritos, clique na estrela que fica à direita 
da barra de endereços, digite um nome ou mantenha o sugerido, e 
pronto.

Por padrão, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas você pode criar pastas para organizar melhor sua lista. 
Para removê-lo, basta clicar em excluir.
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FUNDAMENTOS BÁSICOS DE ADMINISTRAÇÃO: CON-
CEITOS, CARACTERÍSTICAS E FINALIDADE

1 ADMINISTRAÇÃO GERAL

1.1 Definição e visão geral da Administração
Administração é, segundo o Dicionário Houaiss, “ato, processo 

ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do 
latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir 
alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, adminis-
trar”. Na mesma linha, “a palavra administração deriva da expres-
são latina “administratio” e significa a ação de governar, de dirigir, 
de supervisionar, de gerir os negócios próprios ou de terceiros” 
(CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18). 

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do 
administrador em seu trabalho no Instituto Federal de São Paulo 
(2014)1:

Segundo Katz, existem três tipos de habilidades que o admi-
nistrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade 
técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é 
o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o 
todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando re-
sultados otimizados pela atuação de todos os recursos disponíveis. 
A seguir é apresentado a definição das três habilidades e na Fig. 
3 é apresentado os níveis organizacionais e a três habilidades do 
administrador segundo Katz.

	– habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, 
métodos, técnicas e equipamentos necessários para realização de 
tarefas específicas por meio da experiência profissional;

	– habilidade humana: consiste na capacitação e discerni-
mento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas 
atitudes e motivações e desenvolver uma liderança eficaz;

	– habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar 
com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a 
pessoa faça abstrações e desenvolva filosofias e princípios gerais 
de ação.

A adequada combinação dessas habilidades varia à medida que 
um indivíduo sobe na escala hierárquica, de posições de supervisão 
a posição de alta direção.

A TGA (Teoria Geral da Administração) se propõe a desenvol-
ver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de 
pensar, de definir situações organizacionais complexas, de diagnos-
ticar e de propor soluções.

Contudo essas três habilidades – técnicas, humanas e concei-
tuais – requerem certas competências pessoais para serem colo-
cadas em ação com êxito. As competências – qualidades de quem 
é capaz de analisar uma situação, apresentar soluções e resolver 
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido 
profissionalmente precisa desenvolver três competências duráveis: 
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdução à Administração – Curso Superior de Tecnologia em Análise e 
Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de São Paulo – Campus São 
Carlos. Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_parte1.
pdf

Figura – Níveis Organizacionais e as três Habilidades do 
Administrador segundo Katz.

•	 Conhecimento significa todo o acervo de informações, 
conceitos, ideias, experiências, aprendizagens que o administrador 
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento 
muda a cada instante em função da mudança e da inovação que 
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa 
atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso sig-
nifica aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas 
e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para não 
tornar-se obsoleto e ultrapassado;

•	 Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhe-
cimento em ação. Em saber transformar a teoria em prática. Em 
aplicar o conhecimento na análise das situações e na solução dos 
problemas e na condução do negócio. É a perspectiva que dá 
autonomia e independência ao administrador, que não precisa per-
guntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

•	 Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas 
acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de 
levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinação 
de inovar e a convicção de melhorar continuamente, o espírito 
empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais e, so-
bretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 2º da Lei nº 4.769, de 9 de setembro de 1965, 
que regulamentou a profissão de administrador, sua atividade 
profissional será exercida, como profissão liberal ou não, mediante:

a) pareceres, relatórios, planos, projetos, arbitragens, laudos, 
assessoria em geral, chefia intermediária, direção superior;

b) pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, 
implantação, coordenação e controle dos trabalhos nos campos da 
Administração, como administração e seleção de pessoal, organi-
zação e métodos, orçamentos, administração de material, adminis-
tração financeira, administração mercadológica, administração de 
produção, relações industriais, bem como outros campos em que 
esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posições estraté-
gicas nas organizações e desenvolver papéis essenciais à sustenta-
bilidade e crescimento dos negócios.



CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
ENSINO MÉDIO: AGENTE LEGISLATIVO, ASSISTENTE DE GABINETE, 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO E RECEPCIONISTA

2

Figura – As competências essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possível identificar dez papéis específicos do administrador 
divididos em três categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organização a 
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as funções de 
planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Figura – Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administração está o conceito de organização que consiste em uma entidade que possui um cunho jurídico 
e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo ou objetivos 
específicos.

Além do conceito de organização, estão também os objetivos dos administradores responsáveis pela organização, objetivos esses que 
devem atender três princípios básicos:

Os fundamentos da administração dependem de uma abordagem cientifica e os princípios são:
Princípio do preparo – consiste no fato de que a organização deve desde a seleção de seus candidatos ter como premissa as aptidões 

dos profissionais que serão contratados e, a partir da contratação, processos de preparação, treinamento e desenvolvimento devem ser 
contínuos, objetivando produtividade e qualidade.

Princípio do controle – consiste no controle exercido em toda atividade desenvolvida dentro da organização, com a finalidade de 
verificar se as normas e os planos estão sendo seguidos.

Princípio da execução – consiste em colocar profissionais com habilidades que estejam alinhadas às tarefas, conseguindo com isso, 
obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estão inseridos nos fundamentos da administração é a gestão focada na eficiência, na eficácia e efetividade, 
onde:

Eficácia está relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.
Eficiência está relacionada com o- RECURSO: atingir a meta considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com baixo 

custo.
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Efetividade está relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa 
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferença, 
positivamente, para quem receber a ação.

Além dos aspectos já vistos que estão inseridos no contexto 
dos fundamentos da organização, temos ainda o papel do gestor, e 
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades 
que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condições de administrar 
nas três áreas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que são especí-
ficos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de 
instrução. 

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de 
maneira eficaz, o que envolvem também aptidão, pois interage 
com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensão para liderar, 
além demanda habilidades de comunicação, interação e resolução 
de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere à maneira como 
a organização se estrutura de forma cultural e social, então a habi-
lidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma 
visão geral da organização, em seu todo.

Organizações e Administração
Dentre tantas definições já apresentadas sobre o conceito de 

administração, podemos destacar que:
“Administração é um conjunto de atividades dirigidas à utili-

zação eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcançar um ou 
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administração vai muito além de apenar “cuidar de 
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,…) para atingir os objetivos 
da empresa.

O conceito de administração representa uma governabilidade, 
gestão de uma empresa ou organização de forma que as atividades 
sejam administradas com planejamento, organização, direção, e 
controle. 

Entre os fundamentos da administração está o conceito de 
organização que consiste em uma entidade que possui um cunho 
jurídico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, 
que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo 
ou objetivos específicos.

Além do conceito de organização, estão também os objetivos 
dos administradores responsáveis pela organização, objetivos es-
ses que devem atender três princípios básicos:

Os fundamentos da administração dependem de uma aborda-
gem cientifica e os princípios são:

Princípio do preparo – consiste no fato de que a organização 
deve desde a seleção de seus candidatos ter como premissa as ap-
tidões dos profissionais que serão contratados e, a partir da contra-
tação, processos de preparação, treinamento e desenvolvimento 
devem ser contínuos, objetivando produtividade e qualidade.

Princípio do controle – consiste no controle exercido em toda 
atividade desenvolvida dentro da organização, com a finalidade de 
verificar se as normas e os planos estão sendo seguidos.

Princípio da execução – consiste em colocar profissionais com 
habilidades que estejam alinhadas às tarefas, conseguindo com 
isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estão inseridos nos fundamentos da 
administração é a gestão focada na eficiência, na eficácia e efetivi-
dade, onde:

Eficácia está relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi pro-
posto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiência está relacionada com o- RECURSO: atingir a meta 
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com 
baixo custo.

Efetividade está relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa 
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferen-
ça, positivamente, para quem receber a ação.

Além dos aspectos já vistos que estão inseridos no contexto 
dos fundamentos da organização, temos ainda o papel do gestor, e 
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades 
que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condições de administrar 
nas três áreas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que são especí-
ficos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de 
instrução. 

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de 
maneira eficaz, o que envolvem também aptidão, pois interage 
com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensão para liderar, 
além demanda habilidades de comunicação, interação e resolução 
de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere à maneira como 
a organização se estrutura de forma cultural e social, então a habi-
lidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma 
visão geral da organização, em seu todo.

Organizações e Administração
Dentre tantas definições já apresentadas sobre o conceito de 

administração, podemos destacar que:
“Administração é um conjunto de atividades dirigidas à utiliza-

ção eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcançar um ou 
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administração vai muito além de apenar “cuidar de 
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,…) para atingir os objetivos 
da empresa.

O conceito de administração representa uma governabilidade, 
gestão de uma empresa ou organização de forma que as atividades 
sejam administradas com planejamento, organização, direção, e 
controle. 

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organização bem 
como de seus membros.

Montana e Charnov

Existem vários modelos de organização, Organização Empre-
sarial, Organização Máquina, Organização Política entre outras. As 
organizações possuem seus níveis de influência. O nível estratégico 
é representado pelos gestores e o nível tático, representado pelos 
gerentes. Eles são importantes para manter tudo sob controle. O 
gerente tem uma visão global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgi-
ca e única. 

 “Uma organização é o produto da combinação de esforços in-
dividuais, visando a realização de propósitos coletivos”. 

 Por meio de uma organização, é possível perseguir ou alcançar 
objetivos que seriam inatingíveis para uma pessoa”. 

Organizações são, portanto, empreendimentos coletivos, com 
um fim comum. No sentido clássico da Administração Geral, podem 
ser analisados como organizações: as empresas, os órgãos públicos, 
partidos políticos, igrejas, associações de bairro e outros agrupa-
mentos humanos. 
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