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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 neste 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 te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitara a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Assistente Penitencidrio - Técnico Administrativo de acordo
com o Edital n° 1 - SEAP/MA, da Secretaria de Estado de Admi-
nistracdo Penitencidria do Maranhdo - SEAP-MA.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizacéo,
ao decorrer da teoria vocé encontrara 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 secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca CEBRASPE, organizadora
contratada para a realizacdo do certame para que vocé prati-
que a teoria e ja conheca o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteudo
de XXXXXX disponivel em PDF para download. Para acessar,
basta seguir as orientac¢des na proxima pagina.

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

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovagao!
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IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo 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
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

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

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo
aspectos essenciais a serem dominados por aque-
les candidatos que buscam a aprovacgdo em selecOes
e concursos publicos. Trata-se de um assunto que
abrange questdes especificas e de conteuido geral nas
provas. Conhecer e dominar estratégias que facilitem
a apreensdo desse assunto pode ser o grande diferen-
cial entre o quase e a aprovagao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo 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 relacdes 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 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a op¢do 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.

J4 a compreensao busca a andlise 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-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de seméantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovacao.

| 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 analise de dados e informacgdes 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 efica-
zes, que podem contribuir para sua aprovacao em sele-
¢Oes que avaliam a competéncia leitora dos candidatos.
A partir disso, selecionamos estratégias de leitura 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 inducao. 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 esta 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
informacoes.

Tratando-se de interpretacdo textual, 0s processos
de inferéncia, sejam por deducéo ou por inducdo, 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:

INFERENCIA

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
informacdes de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos tépicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacido de
textos.

Dedugdo —™ Certeza —* Interpreta(;éo]

Indugdo —* Interpretagdo —* Certeza]

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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REDACAQ DISCURSIVA

| INTRODUGAO A REDAGAO DISCURSIVA

Neste material, trabalharemos a redacao discursi-
va. Vocé estudard algumas caracteristicas inovadoras
no conceito de producdo de textos para quem quer
atingir um melhor resultado em provas que exijam do
candidato a habilidade de produzir um texto.

Aqui, serdo apresentados os aspectos gerais da
redacdo discursiva em sua estrutura textual, bem
como todos os passos para a sua producdo com efi-
ciéncia. Porém, antes de iniciarmos, é importante dar
atencdo as duvidas que geralmente sdo apresentadas
pelos alunos para que se possa dar solucéo aos princi-
pais problemas que eles relatam.

DUVIDAS FREQUENTES QUANTO A REDAGAO PARA
CONCURSOS PUBLICOS

Por que é tao dificil produzir um texto eficiente?

Sempre se ouvem os temores de alunos quanto
as provas que cobram dos candidatos habilidades na
producéo de questdes discursivas. Alguns dizem sen-
tir-se tdo despreparados que terminam por desistir
dos concursos que trazem a redagdo como critério de
classificagdo.

E necessério reconhecer que o habito de escrever
ndo estd na pratica do cotidiano da maioria das pes-
soas e que, hoje em dia, quando se dispdem a fazé-lo,
exercitam essa habilidade normalmente em ambien-
tes virtuais, como sites de comunicacdo e elaboracdo
de e-mails.

No entanto, nesses ambientes, ndo é necessario, na
maioria das vezes, adequar a escrita a norma padréo
da lingua. O resultado é que, quando ocorre a exigén-
cia da producdo escrita, a pratica que se tem néo pro-
move a eficiéncia nessa categoria de comunicacao.

Como, em pouco tempo, desenvolver a habilidade da
escrita em quem tem dificuldade de passar para o
papel o que tem na sua cabega?

Inicialmente, em um procedimento tradicional de
producdo de textos, comeca-se pela apresentacdo de
exemplos de textos bem escritos, depois se faz um pla-
nejamento textual, mostra-se sua estrutura, apresen-
ta-se as partes que o compdem.

Depois disso, inicia-se a identificacdo dessas partes
e de como elabora-las separadamente: como se cons-
tréi um paragrafo; quais sédo as fases de sua elabora-
¢do; e quais sdo os diferentes tipos de paragrafos.

Também é mostrado como podem ser os paragra-
fos que introduzem, desenvolvem e concluem um
texto dissertativo. SO depois de exercitar esses pri-
meiros procedimentos é que se passa a producao de
um trabalho completo, buscando a eficiéncia do todo
por intermédio do agrupamento de cada uma das par-
tes estudadas até a formacdo de um bloco continuo e
completo.

O truncamento desse trabalho ocorrerd certa-
mente se o0 aprendiz ndo se dispuser a praticar esses
conceitos. E ai que comeca a frustragdo dos poten-
ciais autores, pois, muitas vezes, s tentam praticar a
escrita da redagdo apos concluirem o estudo do livro
didatico e enfrentam grande dificuldade no momento
do agrupamento — ou seja, em transformar em um
todo aquilo que aprenderam a fazer em partes. Se o
resultado ndo for satisfatério, acabam assumindo a
dificuldade como uma inabilidade pessoal.

Como proposta de solucdo para essa dificulda-
de, vamos partir de um principio inverso em que se
comeca da materializacdo do texto eficiente, satisfa-
zendo os anseios dos nossos alunos: comecamos pelo
todo para depois estudarmos as partes.

Esse trabalho consiste na elaboraco de mascaras
de redacdo, o que proporciona um ponto de partida
concreto na producdo de redacdes eficientes a partir
de modelos prontos e que serdo estudados e adaptados
para qualquer tema proposto pela banca organizadora
do concurso, respeitando, ainda, o cardter da origina-
lidade, da criticidade e da criatividade de cada autor.

As méscaras de redagdo garantem a eficdcia sobre
0s principais quesitos exigidos pelas bancas organiza-
doras dos critérios de correcdo dos textos, tais como
progressdo textual e sequencializacdo, coesdo e, con-
sequentemente, coeréncia, além de atender natural-
mente a estrutura propria dos textos dissertativos.

Outro ponto importante é o de permitir ao candi-
dato uma projecdo bem aproximada da extensdo do
seu texto em numero de linhas.

Essa proposta também tem a finalidade de desen-
volver uma maior agilidade na projec¢do e na constru-
¢do daredacdo, otimizando o tempo de sua elaboracao
durante a prova.

Qual o peso ou a importancia da redagao em um
concurso publico?

O peso da redacdo é muito grande, por isso, ela
faz a diferenca na aprovacéo. Nos concursos atuais,
a redacdo tornou-se o passaporte para o ingresso em
grande parte das carreiras publicas, pois de nada vale
um resultado positivo na prova objetiva se ndo hou-
ver sucesso na redagao.

Os candidatos costumam dedicar seu tempo de
estudos a prova objetiva e deixar a redacdo por ulti-
mo. Na maioria das vezes, passam naquela e repro-
vam nesta. Nesse sentido, é necessario exercitar a
competéncia escrita desde o inicio dos estudos, com
uma redacédo por semana ou, pelo menos, com uma a
cada 15 dias.

0 que conta mais para um bom resultado: ter bons
conhecimentos sobre o assunto apresentado na
proposta ou ter bons conhecimentos em lingua
portuguesa?

Em verdade, os dois aspectos sdo equivalentes em
importancia. No que diz respeito aos conhecimentos de
lingua portuguesa, estamos nos referindo a estrutura e
a linguagem do texto dissertativo. Subentende-se que
quem domina esses dois aspectos néo enfrenta dificul-
dades com a ortografia e outros elementos gramaticais
que, inclusive, costumam ter pouco peso na prova.
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NOCOES DE INFORMATICA

I SISTEMA OPERACIONAL E SOFTWARE

O sistema operacional Windows 11 foi desenvolvido pela Microsoft para computadores pessoais (PC) e lancado
oficialmente em 2021.

A maioria das carateristicas foi mantida por questdes de compatibilidade com as versdes anteriores, como 0s
caracteres ndo permitidos nos nomes de arquivos e pastas. Os atalhos de teclado também foram mantidos, com a
adicdo de novos recursos e alteracdes pontuais.

Algumas das principais novidades incluem:

® Design renovado: o Windows 11 apresenta um design mais moderno e elegante, com cantos arredondados
e transparéncias. O menu Iniciar foi reposicionado ao centro da barra de tarefas e, agora, inclui icones de
aplicativos recomendados;

® Novo recurso Snap Layouts: o Snap Layouts permite que as vdrias janelas abertas sejam organizadas em
leiautes predefinidos, facilitando a multitarefa. Esta funcionalidade é valida para multiplos monitores, per-
mitindo “memorizar” o posicionamento das janelas ao desconectar e conectar novamente a segunda tela. E
possivel escolher entre varios leiautes diferentes, como lado a lado, quadrado ou vertical, para organizar as
janelas abertas. Além disso, o Windows 11 apresenta um novo recurso chamado Snap Groups, que permite que
se salve e restaure grupos de aplicativos abertos em um determinado momento;

® Microsoft Teams integrado: o Windows 11 inclui o Microsoft Teams, permitindo que se faca chamadas de
video e dudio diretamente no sistema operacional. Esta integracdo possibilita acesso rdpido aos recursos de
videochamadas e videoconferéncia do Microsoft Team:s;

® Widgets: o Windows apresenta uma nova area de widgets (bugigangas ou ferramentas) que pode ser persona-
lizada para exibir informacdes relevantes, como noticias, clima e calendario. Os widgets sdo personalizaveis e
podem ser redimensionados ou movidos. Atalho de teclado: Windows + W;

® Desempenho aprimorado: o Windows 11 foi projetado para ser mais rapido e eficiente do que o Windows 10,
com melhorias no desempenho da CPU (processador), GPU (processador grafico) e memoria;

® Controle de aplicativo inteligente: é um recurso que

[...] adiciona protegdo significativa contra ameagas novas e emergentes bloqueando aplicativos mal-intencionados
ou ndo confidveis. O Controle de Aplicativo Inteligente também ajuda a bloquear aplicativos potencialmente inde-
sejados, que sdo aplicativos que podem fazer com que seu dispositivo seja executado lentamente, exibir antincios
inesperados, oferecer software extra que vocé ndo queria ou fazer outras coisas que vocé ndo espera. (Microsoft)

O Controle de Aplicativo Inteligente opera junto ao software de seguranca Microsoft Defender. Para acessar
as configuracdes do Controle de Aplicativo Inteligente, vocé pode acessar Configuragdes e, em seguida, Seguranca
do Windows;

® PDE (Personal Data Encryption): um recurso que permite criptografar arquivos e pastas no Windows 11. Ele
protege os dados pessoais contra acesso ndo autorizado, garantindo que apenas o dono ou proprietario possa
acessa-los;

® Seguranca aprimorada: recursos como o TPM 2.0 e o Secure Boot protegem contra ameacas e invasdes.

Em concursos publicos, as novas tecnologias e suportes avancados sdo raramente questionados. As questdes
aplicadas nas provas envolvem os conceitos basicos e o modo de operacdo do sistema operacional em um dispo-
sitivo computacional padréo (ou tradicional).

O sistema operacional Windows é um software proprietario, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) disponivel e o
usudrio precisa adquirir uma licenca de uso da Microsoft.

CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS

No Windows 11, os diretdrios sdo chamados de pastas, e algumas delas sdo consideradas especiais, pois con-
tém colecGes de arquivos denominadas Bibliotecas.

Ao todo, sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens, Musicas e Videos. O usudrio podera criar Bibliotecas
para sua organizac¢do pessoal, uma vez que elas otimizam a organizacdo dos arquivos e pastas, inserindo apenas
ligagdes para os itens em seus locais originais.
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ETICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

l ETICA E MORAL

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

Etica ¢ uma 4rea da filosofia. £ 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 condicdes ideais para as a¢des humanas e as escolhas que devem ser feitas para alcancar referidas con-
di¢des. A moral, por sua vez, é uma construcdo 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 aplicacdo 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 populacgdo é algo totalmente comum e
aceitdvel. A moral respeita a continéncia, ou seja, esta contida pela sociedade que a cerca.

Atencdo! Alguns autores frequentemente trazem ética e moral como sindnimos, mas cuidado, as bancas dos
concursos frequentemente estabelecem distin¢des 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 caréater cientifico, por isto suas mudangas e aplicacdes 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, tradic¢des 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 dio condicdo 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 aceitaveis 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.
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ATUALIDADES

FATOS POLITICOS, ECONOMICOS,
SOCIAIS, ADMINISTRATIVOS,
CULTURAIS, AMBIENTAIS,
CIENTIFICOS, TECNOLOGICOS E
JURIDICOS OCORRIDOS NO BRASIL E
NO MUNDO

| JANEIRO DE 2026
Mundo
® 562 edicdao do Férum Econdmico Mundial*

O encontro do Férum Econdmico Mundial (WEF)
foi realizado em Davos, na Suica, entre os dias 19 e
23 de janeiro e reuniu chefes de Estado e de governo,
ministros, dirigentes de organismos internacionais,
executivos de grandes empresas e especialistas.

As pautas concentram-se nas discussdes dos prin-
cipais desafios globais contemporaneos, com desta-
que para o crescimento econdmico em um cendrio
de incertezas, a cooperacao internacional, a inovacao
tecnoldgica, a sustentabilidade ambiental e, por ulti-
mo, a transicdo energética.

Um dos eixos centrais do encontro foi a intensifica-
¢do das tensdes geoecondmicas entre grandes potén-
cias, envolvendo disputas comerciais, cadeias globais
de valor, politica industrial e seguranca energética.
No que tange ao Brasil, os temas discutidos em Davos,
na conferéncia, dialogam diretamente com desafios
internos, como crescimento econdmico sustentavel,
insercdo competitiva no comércio internacional, tran-
sicdo energética e atragdo de investimentos externos.

Assim sendo, a realizacdo do WEF e seus deba-
tes tiveram ampla repercussdo, evidentemente, na
imprensa internacional, assim como na brasileira,
sendo analisados sob a perspectiva do posicionamen-
to dos paises no cendrio global e da capacidade de
atracdo de investimentos. A participacdo e o nivel de
representacdo nacional em eventos desse porte costu-
mam ser interpretados como indicadores da estraté-
gia de inserc¢do internacional dos Estados.

® Valorizacdo do ouro e sinais de instabilidade
econdémica global?

O preco do ouro atingiu, no comeco de 2026, valo-
res recordes no mercado internacional, superando,

pela primeira vez, a marca de US$ 5.500. Esse feno6-
meno foi interpretado por analistas econémicos como
um indicador de fragilidade da economia global.

Tradicionalmente considerado um ativo de prote-
¢do (ativo de reftgio), o ouro tende a se valorizar em
periodos de elevada incerteza econdmica, instabilida-
de financeira ou tensdes geopoliticas. Segundo espe-
cialistas, a forte demanda pelo metal precioso reflete
a perda de confianca em outros ativos financeiros,
como moedas e titulos publicos, sobretudo em contex-
tos de inflacdo persistente, desaceleragdo econémica
e conflitos internacionais. Esse comportamento dos
investidores é comparado a uma “febre”, pois revela
uma busca intensa por seguranca patrimonial.

Ao contrdrio de crises passadas, o contexto atual é
marcado por um grave quadro de desarticulacao insti-
tucional nos Estados Unidos e por tensdes geopoliticas
inéditas, intensificadas durante a segunda gestdo de
Donald Trump na presidéncia estadunidense. Entre
outros fatores, a valorizagdo expressiva do metal no
inicio do ano de 2026 foi associada & incerteza no
que diz respeito ao crescimento econémico mundial,
as tensdes entre grandes poténcias e também as difi-
culdades de coordenacdo das politicas econdmicas
globais.

Dessa maneira, o que se pode concluir é que a valo-
rizacdo do ouro ndo representa apenas uma oportuni-
dade de investimento, mas também um termoémetro
da confianca dos agentes econdmicos no funciona-
mento da economia global.

® Pressdo politica sobre o Federal Reserve dos
EUAS3

O presidente do Federal Reserve, Jerome Powell,
reagiu publicamente as a¢6es da Casa Branca ao afir-
mar que a ameaca de uma acusagao criminal estaria
sendo utilizada como um pretexto para interferir nas
decisdes sobre a taxa de juros. Ao endurecer o discur-
so, Powell classificou a situacdo como uma pressao
politica inédita sobre o banco central estadunidense,
destacando que tentativas desse tipo colocam em ris-
co a autonomia da politica monetdria e a credibilida-
de institucional do Fed.

O episddio reacendeu o debate sobre a indepen-
déncia do banco central em relacdo ao Poder Exe-
cutivo, principio considerado fundamental para a
estabilidade econémica. Enquanto Powell reforgou a
necessidade de decisfes técnicas baseadas em indi-
cadores econdmicos, a Casa Branca negou qualquer
tipo de interferéncia, afirmando que respeita a auto-
nomia do Federal Reserve na condugdo da politica
monetéria.

A tensdo entre o governo e o banco central ameri-
cano ocorreu em um momento em que o Fed decidiu
manter as taxas de juros estaveis na primeira reu-
nido de politica monetaria de 2026, apesar dos apelos
publicos de Donald Trump por cortes mais veemen-
tes, numa tentativa de estimular o crescimento econo-
mico. Powell reforcou que a independéncia do

1 JOHN, M. Confronto econdmico entre paises lidera riscos do Férum Econdmico Mundial. CNN Brasil, 2026. Disponivel em: https://www.cnnbra-
sil.com.br/economia/ macroeconomia/confronto-economico-entre-paises- lidera-riscos-do-forum-economico-mundial. Acesso em: 3 fev. 2026.

2 'FEBRE do ouro’ é sintoma de uma economia doente, afirma economista; valor bateu recorde em janeiro. G1, 2026. Disponivel em: https://g1.glo-
bo.com/podcast/o-assunto/noticia/2026/01/31/febre-do-ouro-e-sintoma-de- uma-economia-doente-afirma-economista-valor-bateu-recorde-em-

-janeiro.ghtml. Acesso em: 4 fev. 2026.

3 COLAGCO, J. Powell reage a Casa Branca e expde presséo politica inédita sobre o Federal Reserve. G1, 2026. Disponivel em: htt ps://g1.globo.
com/economia/noticia/2026/01/12/powell-reage-a-casa-branca-e-expoe-pressao- politica-inedita-sobre-o-federal-reserve.ghtml. Acesso em: 4

fev. 2026.
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NOCOES DE
ADMINISTRACAO DE
RECURSOS HUMANOS

l CONCEITOS E IMPORTANCIA

| AS ORGANIZAGOES E AS PESSOAS QUE NELAS
TRABALHAM

Atualmente, a énfase nas relacdes humanas no
ambiente de trabalho tornou-se assunto central no
cotidiano das organiza¢des, muito devido a real
necessidade de construir uma organizacdo na qual
comporte uma diversidade cultural e assim possibilite
a maximizacao dos resultados organizacionais.

De acordo com Chiavenato (2003), as organiza-
¢des sdo entidades ou unidades sociais construidas,
coordenadas e estruturadas através de processos, de
forma permanente (continuidade), com o intuito de
atingir objetivos comuns. Neste sentido, dentre todos
0S recursos organizacionais, sdo as pessoas que possi-
bilitam a tdo sonhada vantagem competitiva.

Neste ponto é importante ter em mente que todas
as empresas sdo aptas a adquirir as novas tecnologias,
equipamentos e informagdes; mas o grande diferen-
cial competitivo, a esséncia, a inteligéncia, a inovacao
e o dinamismo sdo inerentes as pessoas.

Para alcancar o alto desempenho das organizagdes
é fundamental a escolha certa de seus colaboradores,
levando em conta a personalidade e a capacidade de
relacionar de cada um.

Atualmente, as organizagdes valorizam a habilida-
de do colaborador de criar relacionamentos duradou-
ros pautados na confianca com outros funcionarios da
empresa, criando assim uma cultura organizacional
de colaboracéo.

Portanto, podemos afirmar que existe um processo
constante de busca entre os interesses da organizacao
e as expectativas das pessoas, a partir das demandas e
necessidades do macroambiente.

Dica

0 sucesso da organizagao é inerente ao equili-
brio organizacional e as relagdes de reciprocida-
de entre seus colaboradores.

Para facilitar o entendimento, segue abaixo um
mapa mental com as palavras-chaves da relacdo entre
as organizacoes e as pessoas que nela trabalham:

Congruéncia entre
0 comportamento
organizacional e
as presungdes das
pessoas

s

i

|  EVOLUGAO DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

A &rea de recursos humanos vem acompanhan-
do a evolucdo histérica da ciéncia da administracao
e se adequando as novas perspectivas e necessidades
das organizacbes em uma sociedade cada vez mais
complexa.

Dentro de uma evolucdo histérica, percebemos
trés diferentes momentos em que a gestdo de pessoas
perpassou nas suas funcdes de estabelecer um con-
junto de préticas capazes de orientar o comportamen-
to humano e as relacdes interpessoais no ambiente de
trabalho.

12 Fase: Relagoes Industriais

Na era conhecida como industrial classica (1900
a 1950), o setor de recursos humanos era conhecido
como Departamento de Pessoal e de Relagdes Indus-
triais, e seu principal objetivo era cumprir as exigén-
cias legais.

Nesta fase as empresas tinham sua estrutura orga-
nizacional em formato piramidal e centralizador, com
seus departamentos divididos por fungdes, estabele-
cendo regras e regulamentos internos para discipli-
nar e padronizar.

Neste sentido, as pessoas eram consideradas
recursos de produgdo como se fossem um apéndice da
maquina, realizando atividades predominantemente
operacionais. Portanto, o foco era voltado para con-
servacao das tradicdes e dos valores.

Em regra, o trabalho era realizado de forma isola-
da e o tratamento era padronizado e uniforme.

22 Fase: Administragao de Recursos Humanos

Com o final da 2? guerra mundial, inicia-se a Era
Industrial cldssica (1950 a 1990), caracterizada por
transacdes comerciais mais intensas e globais, mudan-
¢as mais rapidas e pouco previsiveis, criando assim a
necessidade de uma estrutura mais flexivel voltado a
busca pela inovacao.

As pessoas passaram a ser vistas como recursos
vivos, e desse modo, foi necessario o desenvolvimento
de subsistemas que se adequassem as novas politicas
de recursos humanos, tais como: recrutamento, sele-
¢do, treinamento, avaliacdo, seguranca do trabalho.
Assim, a cultura organizacional era voltada para o
presente e para a inovacéo.
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NOCOES DE
ADMINISTRACAO DE
RECURSOS MATERIAIS

I CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Classificar um material é agrupa-lo de acordo com
suas caracteristicas (peso, forma, dimensdo, tipo e
uso), ordenando-o através de critérios predetermi-
nados. Viana (2006), em seu livro “Administragdo de
Materiais”, nos traz a seguinte defini¢do: “A classifica-
¢do é o processo de aglutinacdo de materiais por carac-
teristicas semelhantes”.

Um bom sistema de classificacdo de materiais per-
mite ao administrador obter informacdes gerenciais
essenciais para definir qual metodologia de gestéo de
estoques deve implementar.

ATRIBUTOS PARA CLASSIFICAGAO DE
MATERIAIS

Um sistema de classificacdo de materiais deve aten-
der, obrigatoriamente, a trés atributos (qualidades):

® Abrangéncia: deve abordar todas as caracteristi-
cas dos materiais de forma abrangente, tais como,
os aspectos fisicos, financeiros, contébeis;

® Flexibilidade: deve permitir ligacdes com outros
sistemas de classificacdes de materiais, bem como
a possibilidade de adaptar e melhorar o sistema de
classificagdo sempre que necessdario. Este atributo
permite ao gestor obter uma ampla visdo da gestéo
de estoques;

® Praticidade: a classificacio deve ser simples, dire-
ta e objetiva.

Para facilitar a memorizacdo, utiliza-se 0 mnemo-
nico F.A.P (dos atributos):

F lexibilidade
A brangéncia
P raticidade

E importante saber que, ao passo que o atributo
da abrangéncia tem a ver com as caracteristicas dos
itens, o atributo da flexibilidade permite a ligacdo
com os outros tipos de classificacdo.

| ETAPAS DA CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS

Outro ponto de suma importdncia em um siste-
ma de classificacdo sdo as etapas (principios) que
comandam a classificacdo de materiais, permitindo a
otimizacdo da gestdo de estoques e o melhor dimen-
sionamento do almoxarifado.

Sdo etapas da classificacdo de materiais:

Catalogagéo

Simplificacdo

Especificagdo

Normalizagédo

N
Codificagdo I

Catalogagao

E a relagdo de todos os itens materiais existentes
no estoque.

O objetivo da catalogacdo é registrar todos os itens
materiais em estoque em uma lista completa e Unica.
Caso no estoque tenha dez itens armazenados, obriga-
toriamente terd dez itens relacionados na lista.

CATALOGAGAO DO ESTOQUE NOVA CONCURSOS

Apostilas
Livros
Papel A4
Canetas
Apontadores
Marca textos
(Todos os itens em estoque)

Simplificagao

E a reducdo da diversidade dos itens materiais
em estoque, em que sdo destinados a uma mesma
finalidade.

Simplificar os itens materiais € o que o nome suge-
re, pois busca tornando o processo mais simples e
mais facil. Por exemplo, caso existam catalogados trés
diferentes tipos de canetas empregados para a mesma
finalidade, opta-se pela inclusdo de apenas uma delas.

Especificagao (Identificagao)

E a individualizacédo dos itens materiais através de
uma descri¢do minuciosa.

Na especificacdo, busca-se a individualizacdo
do item, descrevendo-o em uma linguagem de fécil
entendimento.

Um exemplo concreto da especificacdo é a descri-
¢do do item em editais de licitacBes. Abaixo, temos um
exemplo de descricdo minuciosa do item caneta:

® Caneta esferogréfica, cor azul, boa qualidade, cor-
po transparente, ponteira em material resisten-
te, esfera de tungsténio e suspiro lateral, escrita
grossa.

Normalizagao

E o estabelecimento de normas técnicas (no Brasil,
utiliza-se as normas da ABNT — Associa¢do Brasileira
de Normas Técnicas), que orientam a utilizacdo dos
materiais em suas diversas aplicacdes.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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NOCOES DE
ARQUIVOLOGIA

l ARQUIVISTICA

A teoria arquivistica fundamenta os principios e
métodos que orientam a organizacdo, a preservacdo
e 0 acesso aos documentos. Como disciplina, con-
solidou-se a partir da necessidade de gerenciar efi-
cientemente registros produzidos por individuos e
institui¢des ao longo do tempo. Seu desenvolvimento
tedrico ocorreu em diferentes momentos histéricos,
sendo influenciado pelo contexto administrativo e
tecnoldgico de cada periodo.

Um dos conceitos centrais da teoria arquivistica
é o principio da proveniéncia, que determina que o0s
documentos devem ser mantidos de acordo com a
entidade ou pessoa que os produziu. Esse principio
garante que os registros preservem sua autenticida-
de e contexto original, evitando misturas com outros
conjuntos documentais.

Outro conceito fundamental é o respeito & ordem
original, segundo o qual os documentos devem ser
mantidos na sequéncia em que foram organizados
pelo seu produtor. A manutencédo dessa estrutura faci-
lita a compreensdo do contexto administrativo e das
relacOes entre os registros.

Além desses principios, a arquivologia se apoia
na teoria das trés idades documentais, que classifica
os documentos em correntes, intermedidrios e per-
manentes, de acordo com seu estdgio de utilizacdo.
Essa teoria orienta as praticas de gestdo documental e
define os procedimentos adequados para cada fase do
ciclo de vida do documento.

A teoria arquivistica também abrange a distincao
entre arquivos, bibliotecas e museus.

Enquanto os arquivos sdo compostos por docu-
mentos unicos, organizados de acordo com sua funcéo
administrativa e contexto de criacdo, as bibliotecas
redinem publicacdes que podem ser reproduzidas e
classificadas por assunto. J& os museus preservam
objetos tridimensionais com valor historico, artistico
ou cultural.

Com a digitalizacdo e o avango das tecnologias
da informacao, a teoria arquivistica passou a consi-
derar novos desafios, como a gestdo de documentos
eletronicos e a necessidade de garantir a integrida-
de e autenticidade dos registros digitais. Esses desa-
fios exigem a adaptacgédo dos principios tradicionais a
novas formas de armazenamento e recuperacdo de
informacoes, assegurando que os arquivos continuem
cumprindo sua func¢do de preservar a memdria insti-
tucional e social.

| PRINCIPIOS E CONCEITOS

Informagao, Suporte, Formato e Documento

Antes de entrarmos na defini¢do de arquivo pro-
priamente dito, é necessario saber alguns conceitos
fundamentais.

Informacao é o “elemento referencial, nog¢do, ideia
ou mensagem contidos num documento” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 107). Portanto, informacéo é todo
conhecimento ou concep¢do presente em um docu-
mento — como uma receita anotada em papel, um
arquivo em PDF ou os dados contidos em um ingresso
de cinema, entre outros exemplos.

Suporte é o “material no qual sdo registradas as
informacées” (Arquivo Nacional, 2005, p. 159). Ou seja,
o suporte corresponde ao material em que as infor-
macdes estdo sendo registradas.

SUPORTES

3.500a.C.a Antes do papel: ossos, fibras, peles,
500 a.C. barro
105 a.C. até
hoje Era do papel
1930 a 1960 Era do computador
1997 ate 0s Era das midias moveis
dias atuais

Alguns exemplos de suporte sdo: papel, fita mag-
nética, filme de nitrato, acetato, disco dptico, disco
magnético, filme, CD, DVD, disquete, fotolitos, pen dri-
ve e cartfes de memdria. Temos, por exemplo, musi-
cas armazenadas em pen drives, assim como filmes
gravados em DVDs.

Formato € o “conjunto das caracteristicas fisicas de
apresentagdo, das técnicas de registro e da estrutura
de informacgdo e contetido de um documento” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 94). O formato relaciona-se com a
forma de apresentacdo de uma informacao, de acordo
com a configuracdo fisica do suporte, a natureza e a
forma de confeccdo.

Por exemplo, uma correspondéncia estd no supor-
te papel e no formato de envelope. Este documento
que vocé estd lendo pode ser encontrado no formato
apostila ou PDF, mas também poderia estar nos for-
matos Word, Excel etc.

Alguns exemplos de formato sdo: diapositivo,
mapa, planta, rolo de filme, fichas, cddice, livro e
envelope.

Documento é toda unidade de registro de infor-
macdes, independentemente do suporte ou formato,
passivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova
e pesquisa, por comprovar fatos, fendmenos, formas
de vida e pensamentos humanos em um determinado
periodo ou local (Arquivo Nacional, 2005, p. 73).

Dica

A formula do documento é: documento = infor-
magéo + (qualquer) suporte ou formato.

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