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Lingua Portuguesa

A leitura e a interpretacado de textos sao habilidades fundamentais para a compreensao e a comunicagao
em qualquer contexto, seja académico, profissional ou cotidiano. Compreender o significado de palavras,
expressoes, frases e paragrafos exige ndo apenas um conhecimento linguistico, mas também a capacidade de
relacionar informacoes, identificar intencionalidades e construir sentidos a partir do texto. Essas competéncias
sdo desenvolvidas por meio da pratica constante e do aprendizado de estratégias de leitura que permitem ao
leitor lidar com diferentes niveis de complexidade textual.

O PROCESSO DE LEITURA

a leitura é uma atividade que vai além da decodificacdo de palavras. Ela envolve a interagcao entre o leitor,
o texto e o contexto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um repertério prévio que inclui
conhecimentos linguisticos, culturais e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente sua
capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta informacbes organizadas em uma estrutura légica,
que podem ser explicitas ou implicitas. Ja o contexto refere-se ao ambiente ou situacdo em que a leitura ocorre,
0 que também impacta a interpretacéo.

Um bom leitor € aquele que consegue relacionar esses trés elementos, identificando ndo apenas o significado
literal das palavras e frases, mas também os sentidos implicitos, as intengdes do autor e os elementos
subjacentes que complementam a mensagem textual.

|DENTIFICA(}Z\O DO SIGNIFICADO DE PALAVRAS

Compreender o significado das palavras € o primeiro passo para a interpretagdo textual. As palavras
possuem significados que podem variar dependendo do contexto em que sao utilizadas, exigindo do leitor
atencdo as nuances da linguagem.

» Significado Denotativo e Conotativo

= Denotativo: E o significado literal ou objetivo da palavra, aquele encontrado nos dicionarios. Por exemplo,
“casa” denotativamente refere-se a uma construgao destinada a habitagéo.

= Conotativo: E o significado figurado ou subjetivo, frequentemente carregado de emogdes e associagdes
culturais. Por exemplo, “casa” conotativamente pode representar acolhimento, seguranga ou familia.

O leitor precisa discernir qual dos significados esta sendo utilizado no texto, considerando o contexto e o
objetivo do autor.

» Palavras de Sentido Contextual

Algumas palavras adquirem significados especificos dependendo do contexto. Expressbes como “raiz”
podem ter conotagdes matematicas, botanicas ou culturais, dependendo do tema abordado. Porisso, é essencial
que o leitor examine o campo semantico do texto para interpretar corretamente essas palavras.

IDENTIFICAGCAO DE EXPRESSOES E FIGURAS DE LINGUAGEM

As expressoes e as figuras de linguagem enriquecem o texto e, muitas vezes, carregam sentidos que vao
além do ébvio. Compreendé-las é essencial para a interpretagdo adequada.

» Expressoées Idiomaticas

Expressdes idiomaticas, como “chutar o balde” ou “ficar de maos atadas”, possuem significados que nao
podem ser deduzidos apenas pela analise literal. O leitor deve conhecer essas expressdes ou deduzir seus
sentidos pelo contexto.
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Matematica

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS FRACIONARIOS E DECIMAIS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:
1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de agua armazenada em relagéo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das reservas de
agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 ()
Substituindo a equagéao ( Il ) na equagéo ( | ), temos:

2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

2. (AOCP)

Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.
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Administracao Geral

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca otimizar o uso dos recursos disponiveis para
alcancar objetivos previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no setor publico quanto no
privado, pois todas as organizagdes, independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma gestao
eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos os conceitos basicos de administragcao e as caracteristicas
fundamentais das organizag¢des, explorando desde as definicdes essenciais até as teorias que embasam a
pratica administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades de organizar e coordenar as atividades
humanas em escala crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e a complexidade das
operagbes empresariais exigiram um estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragao evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se as mudancgas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragao € crucial para qualquer profissional, independentemente
de sua area de atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar é essencial para o sucesso em
qualquer empreendimento. Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizagdes e suas peculiaridades
ajuda a aplicar as melhores praticas de gestao de acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada
teoria traz contribui¢cdes valiosas, ajudando a entender como as organizagdes funcionam e como podem ser
gerenciadas de forma mais eficaz. Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisao do trabalho,
até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e a interagcdo com o ambiente externo, as teorias
administrativas fornecem um arcabouco tedrico robusto para a pratica gerencial.

DEFINIGAO DE ADMINISTRAGAO

A administracdo € uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizacao, diregdo e controle dos
recursos organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de maneira eficiente e eficaz. Em
um contexto amplo, pode ser vista como a coordenacgao de atividades para atingir objetivos comuns dentro de
uma organizacgao, seja ela publica ou privada, lucrativa ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administragao

Para compreender plenamente a administracdo, é essencial considerar alguns de seus aspectos
fundamentais:

* Processo Administrativo: A administragdo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas
atividades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungcdes basicas: planejar, organizar,
dirigir e controlar. Cada uma dessas fungdes desempenha um papel crucial no funcionamento das
organizacgdes.

* Recursos Organizacionais: Os recursos que a administragao gerencia podem ser divididos em quatro
categorias principais:

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratagcéo, treinamento, desenvolvimento
e motivagao dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos monetarios, incluindo orgamento, contabilidade e
controle financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis, como equipamentos, instalagbes e
matérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestao da informacao, incluindo a coleta, processamento e disseminagao de
dados relevantes para a tomada de deciséo.
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Arquivologia

CONCEITOS

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicbes para o termo
arquivologia:

= Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

= Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e o
acesso a documentos.

» Instalagdes onde funcionam arquivos.
= Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informagbes no processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utilizagéo, identificagao,
preservacao e uso de documentos de arquivos.

= Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

= Um documento é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.
= Ja informacgao é um elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

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

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

» Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados
organicamente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecugdo dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

= Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que s&o materiais ordenados para estudo, pesquisa e
consulta.

» Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sdo criagdes
artisticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informagao,
educacao e entretenimento.

= Centros de documentacao ou informagao: € um 6rgao/instituicdo/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacgao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias da
biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

PRINCiPIOS
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo é um conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

O Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungao do fato de a
entidade produtora continuar em atividade.

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

= Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: &€ necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagao ou adicionar documento indevido.
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Administracao Publica

DEFINIGAO E IMPORTANCIA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A administracdo publica € o conjunto de 6rgaos, entidades e agentes que, de forma direta ou indireta,
atuam na execucgao das politicas publicas e na prestacéo de servigos publicos a sociedade. Sua atuagéo esta
fundamentada na legislagéo vigente e em principios constitucionais, visando garantir a efetividade dos direitos
e 0 bem-estar da populacgao.

A administragdo publica desempenha um papel crucial na organizagdo do Estado e no atendimento as
necessidades dos cidadaos. Ela abrange diversas atividades, desde a elaboracédo de politicas publicas até
a sua implementacao e fiscalizacdo. E por meio da administracdo publica que o Estado exerce suas fungdes
essenciais, como educagdo, saude, segurancga, infraestrutura, entre outras. Portanto, compreender seu
funcionamento é fundamental para aqueles que almejam uma carreira no servigo publico, especialmente no
cargo de Auxiliar Técnico Administrativo.

A administracido publica é dividida em administracdo direta e indireta. A administragdo direta € composta
por 6rgédos que integram a estrutura do Poder Executivo, como ministérios, secretarias e suas respectivas
unidades. Ja a administracdo indireta inclui entidades com personalidade juridica propria, como autarquias,
fundacgdes publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista. Cada uma dessas entidades possui
caracteristicas e fungdes especificas que contribuem para a eficiéncia e a eficacia da gestao publica.

Os principios da administragao publica sao norteadores das atividades dos agentes publicos e estédo previstos
na Constituicdo Federal. Entre eles, destacam-se os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conhecidos pelo acronimo LIMPE. Esses principios asseguram que a administragcao
publica atue de forma transparente, ética e eficaz, sempre em prol do interesse publico.

Os agentes publicos, que podem ser servidores estatutarios, empregados publicos ou agentes temporarios,
sdo responsaveis pela execugdo das atividades administrativas. Eles devem atuar com responsabilidade,
observando os direitos e deveres inerentes ao cargo que ocupam. O processo administrativo, por sua vez, € o
instrumento pelo qual a administragao publica exerce suas fungdes, garantindo o contraditério e a ampla defesa
aos administrados.

Neste contexto, o estudo das nogdes basicas sobre o funcionamento da administragéo publica é essencial
para quem deseja ingressar no servigo publico. O conhecimento sobre a estrutura, os principios, as atividades,
0s agentes publicos e o processo administrativo proporciona uma base sélida para o desempenho das fungdes
de um Auxiliar Técnico Administrativo, contribuindo para uma gestao publica mais eficiente e efetiva.

ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A administragdo publica brasileira é organizada de forma a garantir a eficiéncia e a eficacia na execug¢ao
das politicas publicas. Essa estrutura é dividida em administracdo direta e indireta, cada uma com suas
caracteristicas e fun¢des especificas.

Administracao Direta

A administracao direta é composta por érgéos que integram a estrutura do Poder Executivo, incluindo
ministérios, secretarias estaduais e municipais, e suas respectivas unidades administrativas. Estes 6rgaos
nao possuem personalidade juridica propria e suas competéncias sao determinadas pela lei que os cria.
A administracao direta é responsavel pela formulagao, coordenacao e execugdo das politicas publicas em
diversas areas, como saude, educagdo, seguranga, infraestrutura, entre outras.

Administragao Indireta

A administracao indireta € formada por entidades que possuem personalidade juridica propria, ou seja, tém
autonomia administrativa e financeira para gerir seus recursos e desenvolver suas atividades. Essas entidades
sdo criadas por lei e vinculadas a um érgdo da administracao direta. Elas se dividem em:
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