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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

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

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados, em um sumario
que foi pensado para apresentar uma sequéncia logica; isso
facilitara a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Técnico Administrativo, de acordo com os itens mais relevantes
e principais atualizag¢6es, com base no ultimo edital da Agéncia
Nacional de Aguas e Saneamento Basico (ANA).

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao longo da teoria vocé encontrara recursos como boxes de
“Importante!” e “Dica”, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo. Para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas, apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas de bancas variadas, responsaveis pelo
ultimo certame, para que vocé pratique a teoria e ja conhega o
perfil da banca.

Para sua preparacao, acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Contetido
de Direito Administrativo, Direito Constitucional e Informdtica
Basica disponiveis em PDF para download. Para acessar, basta
seguir as orientagdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que te guiara até o

Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do conteddo completo da apostila. Aqui
vOCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
contetudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE contelido organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

AVE RSﬁﬁ dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizacao;
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

NOVA

CONCURSOS
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candida-
tos que buscam a aprovacdo em sele¢des e concursos
publicos. Trata-se de um assunto que abrange questoes
especificas e de conteudo geral nas provas. Conhecer
e dominar estratégias que facilitem a apreensdo desse
assunto pode ser o grande diferencial entre o quase e
a aprovagcao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacgdo textual, ambas guardam uma relacdo de
proximidade com um assunto pouco explorado pelos
cursos de portugués: a semantica, que incide seus
estudos sobre as relacdes de sentido que a forma lin-
guistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrard recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacfes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensdo e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a opgdo do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

Ja a compreensao busca a analise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacao
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
tedudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de semantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovagao.

| INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da andlise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducédo ou por inducéo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informacoes de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Dedugdo — ™ Certeza —* Interpreta(;éo]

Indugdo —* Interpretagio —* Certeza]

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacgdo. Dessa forma, é fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto, que variam conforme o tipo textual.

9
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ADMINISTRACAO GERAL

PROCESSO ADMINISTRATIVO E FUNGOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

Inicialmente, vamos conhecer alguns conceitos basicos da ciéncia da administracdo que serdo muito uteis
para o entendimento da matéria. Ouvimos a palavra administracdo com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas
vezes, realizamos a¢des pertencentes a administragdo sem atentar-nos a elas, tais como: planejar, organizar, lide-
rar, executar e controlar.

Qual é, afinal, o conceito de Administracdo que devo levar para minha prova? Segundo Maximiano, “Admi-
nistragdo significa um processo dindmico de tomar as decisfes sobre a utilizagdo de recursos, para possibilitar a
realizagdo de objetivos™.

Esse processo dinamico diz respeito as famosas fun¢des administrativas; assim, podemos sintetizar a defini-
¢do da seguinte forma:

Administracéo é o processo que tem o intuito de desenvolver o planejamento e a organizacao, além de diri-
gir, executar e controlar o uso dos recursos e as competéncias a fim de alcancar os objetivos organizacionais.

| PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das func¢des administrativas e tem como objetivo administrar as
relacBes atuais com o futuro. As decis6es de planejamento procuram ou influenciar o futuro ou serem colocadas
em pratica 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 vocé toma a decisdo de construir uma casa e, para isso, elabora o planejamento
financeiro, decide quando comecar e qual a previsdo de término, define a “planta” dos comodos, pesquisa os
materiais a serem utilizados etc.

| ORGANIZAGAO

A organizacéo é o processo de dispor 0s recursos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos objetivos. E
responsavel por distribuir os recursos e as tarefas, resultando assim na estrutura organizacional.

Exemplificando: definidos os pardmetros gerais no planejamento, chegou o momento de alocar os custos (gastos)
através do orcamento e distribuir as tarefas entre os contratados (eletricista, encanador, mestre de obra, pedreiros).

|  DIREGAO (LIDERANGA)

Processo de liderar pessoas através da comunicagdo e motivacdo, o que possibilita a realizacdo das tarefas
planejadas. E considerado o processo mais complexo entre as fun¢des administrativas, pois compreende diversas
atividades da gestdo de pessoas, tais como: coordenacdo, motiva¢do, comunicacdo e orientacao.

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

|  EXECUGAO

Consiste em realizar as atividades planejadas, por meio da aplicacdo da m&o de obra. Executar uma tarefa é o
dispéndio da energia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos planejados.

Exemplificando: a execucdo é a prépria construgdo da casa — erguendo os muros, conectando os canos, “pas-
sando” a fiacdo elétrica etc.

| CONTROLE

O controle é a verificacdo da realizacdo dos objetivos através do planejamento, organizacéo, direcdo e execu-
cdo, comparando o que foi planejado com o que realmente foi executado, possibilitando a correcdo de desvios.

Exemplificando: verificar se aquilo que foi planejado esta sendo executado nos padrdes esperados. Caso algu-
ma acgdo ndo estiver saindo da forma correta (esperada), é no controle que ocorrem as a¢des corretivas.

Na figura a seguir, condensamos as principais atividades de cada uma das fun¢des administrativas:

1 MAXIMIANO, A. C. A. Introdugao a Administragao. Ed. Compacta. Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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GESTAO DE PESSOAS

I CONCEITOS

As organizacgOes estdo em constante crescimento e desenvolvimento. Quanto maior o numero de produtos/
servicos oferecidos e abrangéncia de mercado, maior a necessidade de ter pessoas qualificadas e competentes
para manter e aumentar a competitividade organizacional.

Sendo assim, toda organizacdo necessita de pessoas para a sua sobrevivéncia e sucesso, ainda que em menor
escala. E é justamente porque as organiza¢des dependem das pessoas que existe a necessidade de gerenciar e
orientar o comportamento desses individuos no ambiente de trabalho.

Isso significa que o comportamento dos trabalhadores deve ser coerente com os objetivos e valores da organi-
zacdo. A area/departamento que atua sobre o comportamento das pessoas é chamada de Gestdo de Pessoas (GP).

Hoje, a GP é responsavel por diversas funcgdes, tais como recrutamento, selecdo, treinamento, desenvolvimen-
to, oferta de beneficios e servicos sociais, implementacdo de programas de incentivos, remuneracdo, avaliagdo
do desempenho, aten¢do a questdes de saude, seguranca e qualidade de vida no trabalho, entre outros. Mas nem
sempre foi assim.

Fischer (2002) aponta para quatro correntes que correspondem a periodos histdricos diferentes na GP. Uma
sintese das caracteristicas dessas correntes é apresentada no quadro a seguir.

DEPARTAMENTO PESSOAL GESTAO DO COMPORTAMENTO HUMANO
Periodo: 1890-1930 Periodo: 1930-1970
Trabalhadores vistos como fatores de produgéo. Os cus- | Surgimento da Escola de Relagdes Humanas. O homem
tos desses devem ser administrados de forma racional passa a ser visto como ser social e ndo mais como ho-
e légica mem econdmico

0 departamento de pessoal lida com as questdes bu-
rocraticas associadas aos trabalhadores, basicamente
contratagao e desligamento

A psicologia é utilizada para entender e interferir nas
organizagdes

0 departamento de gestao de pessoas lida com trei-
namento, relagdes interpessoais, avaliagédo de de-
sempenho, entre outras fungdes com vistas a obter
trabalhadores satisfeitos e motivados

GESTAO ESTRATEGICA VANTAGEM COMPETITIVA

O gerente de pessoal tem a fungéo principal de selecio-
nar os candidatos mais eficientes, ou seja, aqueles que
sdo capazes de produzir mais a um custo baixo

Periodo: 1970-1980 Periodo: a partir de 1980

Os trabalhadores devem estar alinhados a estratégia da
empresa. Abandono do modelo comportamental. O fato 0 aumento da competitividade exige das organiza-

de os trabalhadores estarem felizes e satisfeitos ndo ¢des um modelo de gestdo de pessoas com base em
necessariamente indica que estdo contribuindo para os competéncias

objetivos organizacionais

As fungdes de gestdo de pessoas nao sdo genéricas Necessidade de desenvolver competéncias humanas

para todos os tipos de organizagdes, mas associadas as | para que, consequentemente, as competéncias organiza-
diretrizes estratégicas de cada uma cionais sejam asseguradas

Tematicas predominantes: estratégia competitiva, rees-
truturagdo, competéncias essenciais, reengenharia, rein-
vencao do setor

Forte vinculag@o entre gestao de pessoas e estratégias
organizacionais

Fonte: adaptado de Fischer (2002).

Ainda no que diz respeito a evolucdo da GP, cabe destacar a visdo de Chiavenato (2014). O autor destaca que a
partir da Revolucao Industrial surgiu o conceito atual de trabalho e que, ao longo do século XX, algumas mudan-
cas ocorreram, podendo ser divididas em trés eras organizacionais: Era da Industrializacdo Classica, Era da Indus-
trializacdo Neocldssica e Era da Informacao.
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RACIOCINIO LOGICOE
MATEMATICO

| PROPOSIGOES
| VALORES LOGICOS

Na ldgica, temos apenas dois valores logicos: ver-
dadeiro ou falso. Quando temos uma declaragdo ver-
dadeira, o seu valor légico é Verdade (V); quando é
falsa, dizemos que seu valor 16gico é Falso (F).
| ESTRUTURA LOGICA

A Negagao com o Conectivo “nao”

Representacdo simbolica: (~p) ou (-p).

Sabemos que o valor légico de “p” e “~p” sdo opos-
tos, isto é, se p é uma proposicao verdadeira, “~p” serd
falsa, e vice-versa.

Exemplo:

® p: “Matemadtica é dificil.”;
® (~p) ou (-p): “Matemadtica ndo é dificil.”

Outras maneiras de negar uma proposicdo, que
tém aparecido com frequéncia nas provas de concur-
s0s, sdo:

® “Ndo é verdade que matematica € dificil.”;
® “E falso que matemadtica é dificil.”

Conjuncao (Conectivo “e”)
Representacgdo simbolica: A
Exemplos:

Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e 0 gato come banana.

Na linguagem simbdlica: p A q
Sendo:

® p:omacaco bebe leite.
® (:gato come banana.

Disjuncao Inclusiva (Conectivo “ou”)
Representacdo simbdlica: v
Exemplos:

Na linguagem natural:

Maria € bailarina ou Juliano € atleta.

Na linguagem simbdlica: p v q
Sendo:

® p: Maria é bailarina.

® q:Juliano é atleta.
Disjungao Exclusiva (Conectivo “Ou...ou”)

Representacdo simbolica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Ou o elefante corre rapido, ou a raposa € lenta.

Na linguagem simbdlica: p v q
Sendo:

® p: o elefante corre rapido.
® (:araposa élenta.

Condicional (Conectivo “se... entao”)

Representacgdo simbolica: -
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, entdo vai passar.

Na linguagem simbdlica: p - q
Sendo:

® p:estudar.
® (:vaipassar.

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

Representacdo simbolica: ==
Exemplos:
Na linguagem natural:

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

Na linguagem simbdlica: p ==
Sendo:

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

|  PROPOSIGOES LOGICAS SIMPLES

Observe a frase a seguir:

Paula vai a praia.

Para saber se temos ou ndo uma proposicdo, preci-
samos de trés requisitos fundamentais:

® Ser uma oracdo: é uma frase com verbo;

® Oracdo declarativa: a frase precisa apresentar
uma situacdo, um fato;

® Pode ser classificada como Verdadeira ou Falsa:
ou seja, podemos atribuir o valor légico verdadei-
ro ou o valor légico falso para a declaragéo.

Tendo isso em vista, podemos afirmar claramen-
te que a frase “Paula vai a praia” é uma proposicdo
légica, pois temos a presenca de um verbo (ir), uma
informacédo completa (temos o sujeito claro na oracao)
e podemos afirmar se é verdade ou falsa.
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ETICA NO SERVICO PUBLICO

l ETICA E MORAL

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

Etica é uma 4rea da filosofia. E um estudo amplo, universal e atemporal. Seu objeto de estudo sdo principios
fundamentais das a¢des e do comportamento humano, englobando um conjunto de teorias e conceitos que visam
definir as condi¢des ideais para as acdes humanas e as escolhas que devem ser feitas para alcangar referidas con-
di¢des. A moral, por sua vez, € uma construcao social. Sendo assim, estd condicionada a sociedade que a cerca,
que a contém. A moral, que pode ser transmitida por meio de religido, familia e outras institui¢des sociais, tem um
aspecto muito mais objetivo e é baseada em valores, crencas e costumes, que sdo compartilhados por um grupo
de pessoas.

A ética, como parte da filosofia, alcanca locais mais distantes e discute temas mais relevantes. Além disso, a
ética é uma matéria de uma ciéncia por exceléncia. A dialética da filosofia busca a verdade final das coisas. A dis-
cussdo e a oposicdo de ideias estabilizam os conceitos para que ndo mudem mais. A ética é estavel, pois alcangou
verdades que superam o tempo. A ética é estavel, ou seja, é atemporal.

J& a moral possui grande valor social e é uma ferramenta importante, todavia tem uma aplicacado tempo-
ral e muda no desenrolar dos eventos histéricos. Portanto, ela é mutavel, restrita a determinadas localizacdes
geograficas e sociais. Ou seja, diferentes contextos histéricos, sociais, culturais e econémicos podem variar o
entendimento moral de um determinado grupo. Por exemplo, para praticantes de religides como judaismo e
islamismo é imoral comer carne de porco, contudo, para grande parte da populacgao é algo totalmente comum e
aceitavel. A moral respeita a continéncia, ou seja, estd contida pela sociedade que a cerca.

Atencdo! Alguns autores frequentemente trazem ética e moral como sinénimos, mas cuidado, as bancas dos
concursos frequentemente estabelecem distingdes entre esses termos.

Veja uma distin¢do um pouco mais clara:

ETICA Universal, atemporal Principios fundamentais e agdes
do comportamento

Construgao social, ligada a sua Representa um momento e uma
MORAL .
sociedade cultura

A ética tem um carater cientifico, por isto suas mudancas e aplica¢gdes ocorrem de outra forma. Sua estabilida-
de é muito maior e suas aplicac¢des alcancam uma universalidade. Em algum momento, espera-se que mudancas
em conceitos éticos ocorram, mas, para execucdo de provas de concurso, o conceito de universalidade e estabili-
dade é adequado.

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

E 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 “hdbhito”. O termo “ethos” era usado pelos antigos gregos para
descrever as caracteristicas distintivas de um grupo ou comunidade, incluindo seus costumes, tradicdes e valores.
A origem da palavra nos remete instantaneamente para o cerne de seu conceito que, apesar da dificuldade de
estabelecer um significado unico, nos envia a um conjunto de principios morais ou valores que ddo condigdo a
convivéncia 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 aceitdveis 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 aceitavel ou correto em uma determinada sociedade, ja incorporando essa
restricdo a um espaco seja geografico, social ou temporal.

E importante ressaltar que a moral varia no tempo, a depender da conjuntura social. Até o século XIX, por
exemplo, considerava-se normal que criancas trabalhassem em fabricas. Hoje, além de termos uma legislacao
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