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APRESENTAÇÃO

Se você tem este livro em mãos, é porque está construindo sua 
jornada rumo à tão sonhada aprovação com compromisso e 
dedicação. 

A Editora Nova Concursos será sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que será seu guia de 
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiência de professores 
renomados, especialistas em concursos públicos, somada à 
organização e dedicação do nosso time editorial. 

O conteúdo programático do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumário 
que foi pensado para te apresentar uma sequência lógica; isso 
facilitará a compreensão do conteúdo cobrado para o cargo de 
Analista de Gestão de acordo com o Edital nº 01/2026, da NAV 
Brasil - Serviços de Navegação Aérea .

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorização, 
ao decorrer da teoria você encontrará recursos como boxes 
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para 
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final 
de todas as disciplinas apresentamos a seção Hora de Praticar, 
com questões gabaritadas da banca FGV, organizadora contra-
tada para a realização do certame para que você pratique a teo-
ria e já conheça o perfil da banca.

Para sua preparação acesse os conteúdos complementares dis-
poníveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteú-
dos de Informática, Noções de Direito Constitucional e Noções de 
Direito Administrativo disponíveis em PDF para download. Para 
acessar, basta seguir as orientações na próxima página.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona 
uma abordagem completa e especializada que irá te guiar até 
o sucesso.

Vamos juntos rumo à aprovação!
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LÍNGUA PORTUGUESA

ELEMENTOS DE CONSTRUÇÃO DO 
TEXTO E SEU SENTIDO

Produzir um texto não é simplesmente escrever 
palavras de forma encadeada, mas, sim, organizar 
ideias, selecionar estratégias discursivas e adequar a 
linguagem ao público-alvo e aos objetivos da comuni-
cação. Essa construção envolve diversas etapas, que 
vão da pré-escrita à revisão final, exigindo do produ-
tor textual competências que transcendem o domínio 
da norma gramatical.

No campo da linguística textual e da didática da 
língua, compreende-se que o texto é uma unidade de 
sentido que se realiza em situações concretas de uso 
da linguagem. Portanto, para que se construa um tex-
to efetivo, é necessário considerar aspectos que envol-
vam tanto a estrutura interna quanto o contexto de 
produção. Esse processo é dinâmico e requer planeja-
mento, criatividade, domínio das convenções do gêne-
ro textual escolhido e atenção à coerência e coesão.

A FASE DE PLANEJAMENTO

O primeiro estágio na construção de um texto é o 
planejamento, etapa em que o autor define o propósito 
comunicativo, o público-alvo, o gênero textual e o tema 
a ser abordado. Esse momento é essencial para que a 
produção textual tenha uma orientação clara e se desen-
volva de maneira coerente. O planejamento permite 
delimitar o escopo temático, identificar os conhecimen-
tos prévios do autor sobre o assunto e levantar informa-
ções necessárias à argumentação ou à exposição.

No processo de ensino-aprendizagem da escri-
ta, essa etapa também pode incluir a construção de 
esquemas, mapas conceituais ou tópicos-chave, que 
servirão de guia para a redação do texto. Para gêneros 
mais formais, como dissertações, relatórios e parece-
res, esse planejamento é ainda mais relevante, pois 
orienta a organização lógica e retórica do conteúdo.

A ETAPA DA TEXTUALIZAÇÃO

Após o planejamento, inicia-se a textualização pro-
priamente dita, ou seja, o momento em que as ideias 
são transformadas em linguagem verbal estruturada. 
Nessa fase, o autor organiza os parágrafos, utiliza estra-
tégias de coesão (como conectores, pronomes, elipses) e 
desenvolve a progressão temática. A textualização não 
é apenas uma transcrição mecânica de ideias, mas, sim, 
um processo ativo de construção de sentidos.

A escolha vocabular, o uso de figuras de linguagem, 
a estrutura sintática e a construção dos parágrafos 
são decisões que influenciam diretamente a eficácia 
comunicativa do texto. Além disso, o autor precisa 
respeitar as convenções do gênero textual, como a 
estrutura introdutória, o desenvolvimento e a conclu-
são, no caso da dissertação, ou os campos obrigatórios 
de um relatório técnico.

É importante salientar que essa fase não se dá de 
maneira linear. A textualização pode exigir retoma-
das constantes ao planejamento inicial, alterações de 
ordem, reescritas parciais ou completas. A fluidez tex-
tual depende tanto da familiaridade do autor com o 
tema quanto do seu repertório linguístico-discursivo.

A REVISÃO E A REESCRITA

Uma das etapas mais importantes e, por vezes, 
negligenciadas na construção textual é a revisão. 
Revisar é reler o texto com um olhar crítico, identi-
ficando possíveis incoerências, erros gramaticais, 
repetições desnecessárias, falhas na argumentação ou 
inadequações de linguagem. A revisão pode ser feita 
tanto pelo próprio autor quanto por terceiros (como 
revisores profissionais).

A reescrita, por sua vez, é a consequência da revi-
são. Consiste na modificação do texto a partir das 
observações feitas. Trata-se de um processo de apri-
moramento contínuo, no qual o autor busca melhorar 
a clareza, a coesão e a adequação do texto. Nas produ-
ções editoriais, essa etapa envolve também aspectos 
gráficos e tipográficos, como a diagramação do texto, 
o uso de elementos paratextuais (títulos, subtítulos, 
legendas) e a conformidade com o projeto editorial.

A FUNÇÃO DA LEITURA NOS PROCESSOS DE 
CONSTRUÇÃO

Ler diferentes gêneros, estilos e autores permite 
ao produtor textual ampliar sua visão sobre as possi-
bilidades da linguagem e compreender melhor as exi-
gências comunicativas dos diferentes contextos.

No processo de ensino da produção textual, a lei-
tura é frequentemente usada como ponto de partida 
para atividades de escrita, sendo trabalhada de forma 
integrada à produção. 

O contato com textos bem escritos permite identifi-
car estratégias discursivas, estruturas argumentativas 
e marcas de autoria que poderão ser incorporadas à 
prática de escrita do aluno ou escritor em formação.

A CONSTRUÇÃO TEXTUAL COMO PRÁTICA SOCIAL

Além dos aspectos formais e linguísticos, é impres-
cindível compreender que a construção textual é 
uma prática social. O texto não existe em abstrato; 
ele é sempre produzido em um contexto específico, 
com objetivos determinados e direcionado a interlo-
cutores reais ou presumidos. Por isso, a competência 
textual envolve também a capacidade de interpretar 
situações de comunicação, escolher estratégias ade-
quadas e posicionar-se diante dos temas abordados.

O autor, ao escrever, assume uma posição discursi-
va, estabelece relações com seu leitor e insere-se em 
uma cadeia de discursos que circulam na sociedade. 
Isso implica responsabilidade ética, consciência lin-
guística e domínio das normas sociais de comunica-
ção. No caso dos textos argumentativos, por exemplo, 
é fundamental respeitar o contraditório, evitar falá-
cias e apresentar argumentos consistentes.

Esse entendimento da construção textual como 
prática social é defendido por estudiosos como Paulo 
Freire e Mikhail Bakhtin, que destacam o caráter dia-
lógico da linguagem e a importância da escrita como 
instrumento de expressão, transformação e interven-
ção no mundo.
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RACIOCÍNIO LÓGICO 
MATEMÁTICO

LÓGICA

VALORES LÓGICOS

Na lógica, temos apenas dois valores lógicos: ver-
dadeiro ou falso. Quando temos uma declaração ver-
dadeira, o seu valor lógico é Verdade (V); quando é 
falsa, dizemos que seu valor lógico é Falso (F).

ESTRUTURA LÓGICA

A Negação com o Conectivo “não”

Representação simbólica: (~p) ou (¬p).
Sabemos que o valor lógico de “p” e “~p” são opos-

tos, isto é, se p é uma proposição verdadeira, “~p” será 
falsa, e vice-versa.

Exemplo:

	z p: “Matemática é difícil.”;
	z (~p) ou (¬p): “Matemática não é difícil.”

Outras maneiras de negar uma proposição, que 
têm aparecido com frequência nas provas de concur-
sos, são:

	z “Não é verdade que matemática é difícil.”;
	z “É falso que matemática é difícil.”

Conjunção (Conectivo “e”)

Representação simbólica: ^
Exemplos:
Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e o gato come banana.

Na linguagem simbólica: p ^ q
Sendo:

	z p: o macaco bebe leite.
	z q: gato come banana.

Disjunção Inclusiva (Conectivo “ou”)

Representação simbólica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Maria é bailarina ou Juliano é atleta.

Na linguagem simbólica: p v q
Sendo:

	z p: Maria é bailarina.
	z q: Juliano é atleta.

Disjunção Exclusiva (Conectivo “Ou...ou”)

Representação simbólica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Ou o elefante corre rápido, ou a raposa é lenta.

Na linguagem simbólica: p v q
Sendo:

	z p: o elefante corre rápido.
	z q: a raposa é lenta.

Condicional (Conectivo “se... então”)

Representação simbólica: →
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, então vai passar.

Na linguagem simbólica: p → q
Sendo:

	z p: estudar.
	z q: vai passar.

Bicondicional (Conectivo “se, e somente se,”)

Representação simbólica:  
Exemplos:
Na linguagem natural:

Bino vai ao cinema se, e somente se, ele receber 
dinheiro.

Na linguagem simbólica: p q 
Sendo:

	z p: Bino vai ao cinema.
	z q: ele receber dinheiro.

PROPOSIÇÕES

Proposições Lógicas Simples

Observe a frase a seguir:
Paula vai à praia.
Para saber se temos ou não uma proposição, preci-

samos de três requisitos fundamentais: 

	z Ser uma oração: é uma frase com verbo; 
	z Oração declarativa: a frase precisa apresentar 

uma situação, um fato;
	z Pode ser classificada como Verdadeira ou Falsa: 

ou seja, podemos atribuir o valor lógico verdadei-
ro ou o valor lógico falso para a declaração.

Tendo isso em vista, podemos afirmar claramen-
te que a frase “Paula vai à praia” é uma proposição 
lógica, pois temos a presença de um verbo (ir), uma 
informação completa (temos o sujeito claro na oração) 
e podemos afirmar se é verdade ou falsa.
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NOÇÕES DE ÉTICA E INTEGRIDADE

ÉTICA NO SERVIÇO PÚBLICO

CONCEITO DE ÉTICA E MORAL

O ponto inicial desta matéria precisa de uma distinção que comumente passa desapercebida: a diferença entre 
ética e moral. Você precisa de certezas firmes e objetivas para realizar a sua prova. 

Ética é uma área da filosofia. É um estudo amplo, universal e atemporal. Seu objeto de estudo são princípios 
fundamentais das ações e do comportamento humano, englobando um conjunto de teorias e conceitos que visam 
definir as condições ideais para as ações humanas e as escolhas que devem ser feitas para alcançar referidas con-
dições. A moral, por sua vez, é uma construção social. Sendo assim, está condicionada à sociedade que a cerca, 
que a contém. A moral, que pode ser transmitida por meio de religião, família e outras instituições sociais, tem um 
aspecto muito mais objetivo e é baseada em valores, crenças e costumes, que são compartilhados por um grupo 
de pessoas.

A ética, como parte da filosofia, alcança locais mais distantes e discute temas mais relevantes. Além disso, a 
ética é uma matéria de uma ciência por excelência. A dialética da filosofia busca a verdade final das coisas. A dis-
cussão e a oposição de ideias estabilizam os conceitos para que não mudem mais. A ética é estável, pois alcançou 
verdades que superam o tempo. A ética é estável, ou seja, é atemporal.

Já a moral possui grande valor social e é uma ferramenta importante, todavia tem uma aplicação tempo-
ral e muda no desenrolar dos eventos históricos. Portanto, ela é mutável, restrita a determinadas localizações 
geográficas e sociais. Ou seja, diferentes contextos históricos, sociais, culturais e econômicos podem variar o 
entendimento moral de um determinado grupo. Por exemplo, para praticantes de religiões como judaísmo e 
islamismo é imoral comer carne de porco, contudo, para grande parte da população é algo totalmente comum e 
aceitável. A moral respeita a continência, ou seja, está contida pela sociedade que a cerca. 

Atenção! Alguns autores frequentemente trazem ética e moral como sinônimos, mas cuidado, as bancas dos 
concursos frequentemente estabelecem distinções entre esses termos.

Veja uma distinção um pouco mais clara:

MORAL Construção social, ligada à sua 
sociedade

Representa um momento e uma 
cultura

Universal, atemporal Princípios fundamentais e ações 
do comportamento ÉTICA

A ética tem um caráter científico, por isto suas mudanças e aplicações ocorrem de outra forma. Sua estabilida-
de é muito maior e suas aplicações alcançam uma universalidade. Em algum momento, espera-se que mudanças 
em conceitos éticos ocorram, mas, para execução de provas de concurso, o conceito de universalidade e estabili-
dade é adequado.

Agora que já conseguimos separar algumas caraterísticas de moral e ética, vamos aprofundar um pouco nos 
seus conceitos. Para fazer isso, vamos usar a etimologia.

É conveniente analisar no estudo da ética a sua etimologia. Assim, ética é uma palavra que vem do termo grego 
“ethos”, que quer dizer “modo de ser”, “costume” ou “hábito”. O termo “ethos” era usado pelos antigos gregos para 
descrever as características distintivas de um grupo ou comunidade, incluindo seus costumes, tradições e valores. 
A origem da palavra nos remete instantaneamente para o cerne de seu conceito que, apesar da dificuldade de 
estabelecer um significado único, nos envia a um conjunto de princípios morais ou valores que dão condição à 
convivência humana em sociedade.

Em seguida, temos a origem do termo “moral”, que advém do latim, da palavra “moralis”. Os antigos romanos 
utilizavam esse termo para descrever os costumes e comportamentos que eram considerados aceitáveis ou cor-
retos na sociedade. 

Nota-se que, apesar de etimologicamente as palavras terem significados parecidos, o termo “moralis” desde 
sua origem se restringe ao que é aceitável ou correto em uma determinada sociedade, já incorporando essa 
restrição a um espaço seja geográfico, social ou temporal.
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

GESTÃO ORGANIZACIONAL E PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAÇÃO E FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS

As funções universais do administrador hoje são conhecidas como PODC — planejar, organizar, dirigir e con-
trolar. Antigamente, entretanto, foram definidas cinco funções: prever/planejar, organizar, comandar, coordenar 
e controlar.

A função de prever está associada à visualização de cenários futuros e ao planejamento de estratégias; ao 
exercer a função de organizar, o administrador deve determinar os recursos materiais e humanos necessários 
para o funcionamento da empresa. Já a função de comandar diz respeito ao direcionamento das pessoas, ou seja, 
o gestor deve dirigir e orientar o trabalho de seus subordinados.

Coordenar as atividades, por sua vez, significa gerenciar eventuais conflitos, bem como trabalhar para que a 
execução de todas as atividades ocorra em harmonia. Por último, a função de controlar ocorre a partir da men-
suração dos resultados obtidos e da intervenção por meio de ação corretiva no caso de os resultados não saírem 
conforme planejado.

As funções administrativas, também chamadas de processo administrativo, são inter-relacionadas e cada uma 
delas é apresentada com mais detalhes a seguir.

PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das funções administrativas e tem como objetivo administrar as 
relações atuais com o futuro. 

As decisões de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em prática no 
futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento estabelece os objetivos, define as metas e decide os métodos de 
trabalho adequados para o alcance dos objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisão de construir uma casa e, desse modo, elabora-se o planejamento 
financeiro, decide-se quando começar e qual a previsão de término, define-se a planta dos cômodos, pesquisam-se 
os materiais a serem utilizados etc.

ORGANIZAÇÃO

A organização é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realização dos objetivos. É 
responsável, então, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os parâmetros gerais no planejamento, chega o momento de alocar os custos por 
meio do orçamento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obras, pedreiros).

DIREÇÃO 

A direção é o processo de liderar as pessoas, por meio da comunicação e da motivação, para possibilitar a 
realização das tarefas planejadas.

É considerada a função mais complexa entre as administrativas, pois compreende diversas atividades da ges-
tão de pessoas, tais como coordenação, motivação, comunicação e orientação.

Exemplificando: a direção é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execução.

CONTROLE (PODC)

O controle é a verificação da realização dos objetivos por meio do planejamento, da organização, da direção e 
da execução, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a correção dos 
desvios.

Exemplificando: o controle é verificar se aquilo que foi planejado está sendo executado nos padrões esperados. 
Caso alguma ação não esteja saindo da forma correta, é no controle que ocorrem as ações corretivas.

Na tabela a seguir, foram condensadas as principais atividades de cada uma das funções administrativas:

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com 



18

ADQUIRIR MATERIAL COMPLETO

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com 

https://www.novaconcursos.com.br/apostila/nav-brasil-analista-gestao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-029AB-26-NAV-BRASIL-ANALI-GEST-IMP

