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Como estudar Lingua Portuguesa

Em concursos, Lingua Portuguesa néo € uma colecao de regras isoladas. A banca costuma apresentar
um texto e cobrar, ao mesmo tempo, sentido, estrutura, coesdao, emprego de classes gramaticais,
sintaxe, pontuacao e reescrita.

Como cai ha prova

Primeiro descubra o que a questéo quer preservar: sentido, correcao gramatical, coeréncia, relagédo
I6gica ou nivel de formalidade. Em reescrita, uma frase pode ficar gramaticalmente correta e ainda
assim estar errada porque alterou o sentido.

Prioridade sugerida: 1) interpretacdo e inferéncia; 2) coesao e conectores; 3) sintaxe e pontuacao; 4)
concordancia, regéncia e crase; 5) reescrita e adequacao formal.

Faca revisdes por contraste: tema x tese, tipo x género, coordenacgao x subordinacao, regéncia x
concordancia, pronome relativo x conjuncgdo, crase obrigatdria x proibida. Esses pares concentram
muitas pegadinhas.

Atalho mental
Em prova, leia o comando antes das alternativas. Palavras como
mantém

prejudica

correta

incorreta

sem alteracao de sentido

e
sem prejuizo gramatical

mudam completamente a tarefa.

1. Compreensao e interpretacao de textos

Objetivo de aprendizagem:

Identificar informacdes, tema, tese, relacbes logicas, pressupostos e inferéncias sem extrapolar o
texto.
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Leitura eficiente: do texto a resposta

Tema Tese Relacoes Inferéncia
assunto geral ideia defendida causa, contraste... concluséo permitida

Resposta correta = aquilo que o texto autoriza, ndo aquilo que parece plausivel fora dele.

Figura 1 - Sequéncia pratica para resolver interpretacéo de textos.

1.1 Compreender X interpretar

Compreender € localizar e organizar informagdes expressas no texto. Interpretar € construir sentido a
partir dessas informagdes, reconhecendo relacdes, pressupostos, inferéncias e efeitos de linguagem.

1.2 Tema, assunto e tese

O tema é o campo geral de que o texto trata. A tese € a posicao central defendida em textos
argumentativos. Um mesmo tema pode sustentar teses opostas.

1.3 Informacao explicita e inferéncia

Informacao explicita esta formulada diretamente. Inferéncia € uma concluséo autorizada pelo texto,
mesmo que nao apareca literalmente. Ela deve apoiar-se em pistas textuais; ndo € opinido pessoal do

leitor.

Elemento
Tema

Tese

Argumento

Inferéncia

Pergunta util Exemplo

Sobre o que o texto fala? uso de tecnologia na escola

O que o autor sustenta? tecnologia ajuda quando integrada a proposta
pedagdgica

Por que a tese deveria ser aceita? amplia acesso e formas de participagdo

O que se conclui pelas pistas? 0 autor rejeita uso meramente decorativo

Como cai ha prova

Alternativas incorretas frequentemente exageram o texto com termos como
sempre, hunca, somente, totalmente

. Se o texto diz “pode”, a banca pode trocar por “necessariamente”.

Pegadinhas e erros comuns

N&o confunda uma informagé&o verdadeira no mundo com uma informagé&o autorizada pelo texto.
Em interpretacéo, a fonte principal é o préprio texto.
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Como estudar Nocoes de Informatica

Objetivo de aprendizagem:

Construir uma visao pratica da matéria e reconhecer 0s pontos que mais geram confusao.

Informatica de concurso costuma cobrar conceitos simples com alternativas muito parecidas. A
melhor estratégia € estudar cada comando junto com a sua finalidade: o que ele faz, onde aparece e qual
erro a banca tenta induzir.

Prioridade de prova

1) funcdes de sistema operacional e software; 2) navegador, URL e pesquisa; 3) Word e Excel; 4)
impresséo; 5) antivirus, firewall e atalhos.

Em Word e Excel, ndo memorize apenas nomes de botdes. Associe o comando ao resultado visual. Por
exemplo: recuo desloca o paragrafo; formatacao condicional muda a aparéncia da célula quando uma
regra é atendida; orientacao paisagem deixa a pagina mais larga que alta.

Pegadinha importante sobre atalhos

Os atalhos do Microsoft Office podem variar conforme idioma, plataforma e personalizacao. Neste
material, a tabela especifica de Word/Excel segue a documentacao atual do Microsoft Office para
Windows em portugués (Brasil).

1. Informatica basica: visao geral

Objetivo de aprendizagem:

Distinguir hardware, software, sistema operacional, dados e informacao.

Do usuario ao hardware: camadas do computador

( Usuario e aplicativos - Word, Excel, navegador J
( Sistema operacional - gerencia recursos )

\ 4

[ Hardware - CPU, meméria, disco, periféricos ]

Figura 1 - Relagéo simplificada entre aplicativos, sistema operacional e hardware.

1.1 Informética, dados e informacao

Informatica é o conjunto de conhecimentos e técnicas relacionados ao tratamento automatico da
informacéo. Dado € um registro bruto; informacgédo é o dado interpretado em um contexto.
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1.2 Hardware x software

Hardware corresponde as partes fisicas do computador. Software corresponde aos programas e
instrucBes executados pelo equipamento. O edital destaca software e sistema operacional, mas a
distincdo com hardware ajuda a evitar pegadinhas.

Conceito Exemplos Ideia-chave

Hardware teclado, monitor, SSD, memdria RAM componente fisico

Software Windows, Word, Excel, nhavegador programa/instrucao

Sistema operacional Windows, Linux, macOS software que gerencia o
computador

Como cai ha prova

A banca pode chamar o sistema operacional de “software basico” ou “software de sistema”. Isso
nao o transforma em hardware.

Resumo para memorizacao

Hardware = fisico. Software = légico. Sistema operacional = software central que intermedia
aplicativos e recursos do computador.

2. Sistema operacional

Objetivo de aprendizagem:

Compreender as fun¢Bes do sistema operacional e acfes basicas sobre janelas, arquivos e pastas.

O que o sistema operacional faz?

Arquivos e pastas
criar, copiar, organizar executar programas
Dispositivos Interface e seguranca
teclado, mouse, impressora contas e permissoes

Figura 2 - Principais fun¢gfes de um sistema operacional.

Memoéria e processos ]

2.1 Funcgoes centrais

O sistema operacional coordena o uso do processador, memaria, armazenamento e periféricos. Também
oferece interface para o usuario, organiza arquivos e pastas, controla contas, permissdes e execucado de
programas.
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Como estudar esta matéria

Esta disciplina combina conceitos filoséficos, principios constitucionais, politicas publicas e normas
internacionais. A banca costuma alternar questdes conceituais com questdes de literalidade e
comparagdes entre instrumentos.

Como isso aparece em prova

Prioridade sugerida: 1) ética x moral e ética publica; 2) direitos humanos na Constituicao; 3) status
dos tratados; 4) Pacto de San Jose€; 5) Regras de Mandela e Bangkok; 6) PNDH-3 e grupos
vulneraveis.

Pegadinhas e erros comuns

N&o confunda “direitos humanos” com “direitos fundamentais”. Em linguagem técnica, direitos
humanos séo frequentemente tratados no plano internacional; direitos fundamentais sao os direitos
positivados na ordem constitucional interna. Na pratica, os contetidos se sobrep6em em grande
medida.

Resumo para memorizacao

Estude por contrastes: ética x moral; legalidade x moralidade; igualdade formal x material; tratado
com rito do 83° x tratado sem esse rito; Mandela x Bangkok.

1. Etica e moral

Objetivo de aprendizagem:
Diferenciar ética de moral e compreender a relagédo entre reflexao critica e normas sociais.

Etica, moral, principios e valores

Moral Etica Principios Valores
normas e costumes reflexdo critica sobre diretrizes gerais bens considerados
vividos por um grupo 0 agir e o dever que orientam condutas desejaveis/relevantes

Honestidade - justi¢ca « respeito * responsabilidade * solidariedade « imparcialidade

Figura 1 - Relacéo entre conceitos centrais.
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1.1 Moral

Moral € o conjunto de normas, costumes, padrfes e expectativas de conduta compartilhados em
determinada sociedade ou grupo. Ela orienta o que é considerado correto ou inadequado em um contexto
social.

1.2 Etica

Etica ¢ a reflex&o critica sobre a acdo humana, seus fundamentos, critérios e consequéncias. Ela pergunta
por que uma conduta deve ser considerada justa, correta, responsavel ou digna.

1.3 Relacdo entre ética e moral

Etica e moral se relacionam, mas n&o s&o sindénimos perfeitos. A moral apresenta normas vividas; a ética
permite avalid-las criticamente. Uma prética pode ser tradicional em um grupo e, ainda assim, ser
guestionada a luz da dignidade, da igualdade e dos direitos humanos.

Conceito Pergunta tipica Exemplo

Moral “Como este grupo costuma costumes e deveres socialmente aceitos
considerar certo agir?”

Etica “Esse modo de agir € justificavel e reflexdo sobre justica, dignidade e
respeita valores?” responsabilidade

Como isso aparece em prova

Se a alternativa disser que ética e moral sdo absolutamente idénticas, desconfie. Em concursos, a
distincdo didatica costuma ser cobrada.

Pegadinhas e erros comuns

Etica n&o significa “opini&o pessoal sem limites”. A reflexdo ética trabalha com razées, valores,
deveres, consequéncias e respeito as outras pessoas.

Questodes de fixacao
1. Assinale a alternativa correta sobre ética e moral:

1. A ética é apenas o costume vigente.

2. A moral refere-se a normas e costumes; a ética pode refletir criticamente sobre eles.
3. Moral e ética ndo possuem qualquer relagéo.

4. Etica é sindnimo de lei penal.

2. Uma pratica social tradicional pode ser eticamente questionada?
1. N&o, tradi¢do torna a pratica sempre correta.
2. Sim, se violar dignidade, igualdade ou outros valores.
3. Somente se houver prejuizo econdémico.
4. Somente por decisdo administrativa.

Gabarito comentado

1. B - E a distin¢éo didatica mais frequente.

2. B - A existéncia de um costume ndo impede seu exame ético.
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Como estudar Direito Constitucional

Direito Constitucional costuma cobrar trés camadas ao mesmo tempo: texto da Constituicdo, conceitos

doutrinarios e interpretacao consolidada pelos tribunais. Para este edital, a prioridade é dominar os
arts. 1° a 41, especialmente os blocos de direitos fundamentais, Federacdo e Administracédo Publica.

Bloco Prioridade
Arts. 1°-4° Muito alta
Eficacia das normas Muito alta
Arts. 5°-17 Altissima
Arts. 18-33 Alta

Arts. 37-41 Altissima

Como cai ha prova

Como estudar

memorize fundamentos, objetivos e principios internacionais
domine plena, contida, limitada e programatica

leia conceitos e treine pegadinhas de literalidade

compare entes e competéncias

LIMPE, concurso, teto, acumulacao, responsabilidade e
estabilidade

Em prova objetiva, uma palavra trocada pode tornar a alternativa errada: “cassacéo” por “perda/
suspensao”, “Municipio soberano” por “autbnomo”, “estabilidade em 2 anos” por “3 anos”, ou “norma
contida depende de lei para produzir efeitos” - o que esta errado.

Jurisprudéncia essencial do STF

A apostila destaca apenas entendimentos jurisprudenciais estaveis e relevantes para os topicos do
edital. O texto constitucional usado como referéncia oficial esta atualizado até a EC n° 139/2026.

Resumo para memorizacdo

Estratégia:

lei seca » quadro comparativo — questao — revisao

. Evite decorar listas sem compreender a categoria a que pertencem.
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1. Teoria da Constituicao e leitura do edital

Objetivo de aprendizagem:
Compreender supremacia constitucional, classificagbes basicas e poder constituinte.

A Constituicdo é a norma fundamental do Estado. Ela organiza o poder politico, define direitos
fundamentais, estabelece competéncias e limita a atuacéo estatal. No Brasil, a Constituicdo de 1988 é
escrita, promulgada, rigida, analitica, formal e democrética.

1.1 Supremacia constitucional

A Constituicdo ocupa posi¢ado superior no sistema juridico. Leis e atos normativos devem ser compativeis
com ela. Essa supremacia sustenta o controle de constitucionalidade e orienta a interpretacéo de todo o
ordenamento.

1.2 Constituicao formal e material

Formal é o que integra o documento constitucional por forca do procedimento de elaboragdo. Material diz
respeito ao conteudo tipicamente constitucional, como organizacdo do Estado e direitos fundamentais. A
Constituicao brasileira adota, para fins juridicos, um critério predominantemente formal.

1.3 Poder constituinte

O poder constituinte originario inaugura uma nova ordem; € inicial, autbnomo e juridicamente ilimitado em
relacédo a ordem anterior. O poder derivado € criado pela propria Constituicao e sofre limitagdes formais e
materiais. As emendas constitucionais sdo manifestacéo do poder derivado reformador.

Classificacao CF/1988

Forma escrita

Origem promulgada

Estabilidade rigida

Extenséo analitica

Conteudo juridico formal

Ideologia pluralista/eclética

Finalidade dirigente, também com normas programaticas

Pegadinhas e erros comuns

“Rigida” nao significa imutavel. Significa que a alteracao exige procedimento mais solene que o
utilizado para leis ordinérias.

Como cai ha prova

Mesmo quando o edital ndo traz expressamente “classificacdo da Constituicdo”, essa base ajuda a
compreender eficacia, direitos fundamentais e reforma constitucional.
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Como estudar Direito Administrativo

Direito Administrativo combina Constituicdo, legislacdo e conceitos doutrinarios. Neste edital, trés blocos
merecem prioridade maxima: art. 37 da Constituicdo; teoria dos poderes e atos administrativos; e legislacéo
especial, especialmente a Lei 9.784/1999 e a Lei 8.429/1992.

A melhor estratégia € alternar leitura conceitual com lei seca. Em atos administrativos, por exemplo, a banca
pode cobrar a diferenca entre anulacéo e revogacao; em processo administrativo, pode trocar delegacéo por
avocacdo; em improbidade, pode usar regras antigas superadas pela Lei 14.230/2021.

Bloco Prioridade Ponto de atencao

Art. 37 e principios Altissima literalidade + aplicacéo pratica

Poderes administrativos Alta limites, finalidade e abuso

Atos administrativos Altissima elementos, atributos, extingdo e convalidacao
Servidores Alta vinculos, deveres e responsabilidades

Lei 9.784/1999 Altissima prazos, competéncia, motivacao, recurso
Responsabilidade do Estado Alta objetiva x regresso subjetivo

Lei 8.429/1992 Altissima dolo, tipos, san¢des e prescricdo

Método de estudo

Teoria Lei seca Quadro Questbes Reviséo
— . —
comparativo

Ciclo sugerido para cada capitulo.

Como cai na prova

Questdes de Direito Administrativo costumam ser resolvidas por distingées:
anulacao x revogacao

hierarquia x disciplina

policia x servico publico

competéncia x capacidade

dolo x mera ilegalidade

Resumo para memorizacao

Priorize conceitos que mudam o resultado juridico. Uma palavra como “conveniéncia”, “ilegalidade”,
“subordinagdo” ou “dolo” normalmente revela a resposta.
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2. Administracao Publica: conceito e sentidos

Objetivo de aprendizagem:
Distinguir Administracdo em sentido subjetivo e objetivo e reconhecer a funcdo administrativa.

2.1 Sentidos de Administracao Publica

No sentido subjetivo, organico ou formal, Administracdo Publica indica os sujeitos, 6rgdos e entidades que
exercem a fungcéo administrativa. No sentido objetivo, material ou funcional, indica a prépria atividade
administrativa: prestac@o de servigos, policia administrativa, fomento, intervencéo e gestao de interesses
publicos.

2.2 Funcao administrativa

A funcao administrativa é exercida predominantemente pelo Poder Executivo, mas também aparece de forma
atipica no Legislativo e no Judiciario quando organizam pessoal, licitam, contratam, aplicam sancdes
administrativas ou administram seus bens.

2.3 Governo e Administracao

Governo relaciona-se a direcao politica superior e a formulacdo de escolhas estruturais. Administracao
executa politicas e atua sob maior densidade de vinculacao juridica. A distingdo néo significa auséncia de
discricionariedade administrativa, mas ajuda a compreender que decisdo politica e execucdo administrativa
ndo sdo a mesma coisa.

Expressao Pergunta Exemplo
Sentido subjetivo Quem administra? orgaos, autarquias, fundagdes, agentes
Sentido objetivo O que é administrar? servico publico, policia, fomento, gestao
Funcao tipica Qual Poder a exerce Executivo

predominantemente?

Funcao atipica Outro Poder pode exercer? Judiciario realiza concurso para servidores

Pegadinhas e erros comuns

Administragéo Publica n&o é sinbnimo de Poder Executivo. Legislativo e Judiciario também exercem
func&o administrativa em atividades internas.

Resumo para memorizacao
Subjetivo = sujeitos. Objetivo = atividade. Executivo = predominancia, ndo exclusividade.

3. Regime juridico-administrativo

Objetivo de aprendizagem:
Entender a légica das prerrogativas e sujeicbes que estruturam a atuacao administrativa.
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Como estudar esta matéria

Objetivo de aprendizagem:

Construir uma visdo cronoldgica antes de aprofundar cada episédio.

Histéria do Maranhao costuma ser cobrada por datas-chave, nomes, relagcées de causa e consequéncia
e comparacao entre periodos. Em vez de decorar fatos isolados, organize a matéria em quatro grandes
blocos: colonizacdo e disputas europeias; crise do sistema colonial e independéncia; Império e revoltas;
Republica e transformac8es contemporaneas.

Linha do tempo essencial do Maranhao

1612 1614-15 1641-44 1684 1823 1838-41 1930 1965+
Franca Guaxenduba ocupagao Revolta de adesdo a Balaiada Revolugéo e nova fase
Equinocial e expulsdo holandesa Bequiméo Independéncia interventorias politico-econ.

A prova costuma cobrar datas-chave, relagées de causa e consequéncia e a ordem cronolégica.

Figura 1 - Vis&o cronolégica dos marcos mais cobrados.

Como cai ha prova

Prioridade sugerida: 1) Franca Equinocial, Guaxenduba e invasdes; 2) Revolta de Bequiméao e
reorganizacbes administrativas; 3) Independéncia, Jenipapo e Balaiada; 4) Republica, Revolugao de
1930 e transformacdes do século XX.

Pegadinhas e erros comuns

A banca pode deslocar um fato no tempo: Jenipapo € de 1823, Balaiada de 1838-1841, Revolta de
Bequimao de 1684 e ocupacéo holandesa de 1641-1644.

Resumo para memorizagcado

Use a linha do tempo como esqueleto. Depois acrescente causas, personagens, consequéncias e
economia de cada periodo.

1. Antecedentes da ocupacao europeia

Objetivo de aprendizagem:

Entender por que a presencga francesa encontrou espago no Maranh&o.

240
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1.1 O Norte da América portuguesa

O litoral setentrional da América portuguesa permaneceu por décadas com ocupacao europeia instavel. A
disténcia em relagdo a Salvador, as correntes maritimas e os ventos dificultavam a comunicagdo com o
Estado do Brasil. Ao mesmo tempo, franceses, holandeses e ingleses mantinham interesses comerciais na
faixa amazonica e no litoral maranhense.

1.2 Capitanias hereditarias

Em 1534, no sistema de capitanias hereditarias, a regido do Maranhao foi concedida a donatarios, entre eles
Jodo de Barros. As primeiras tentativas portuguesas de ocupacao efetiva tiveram dificuldades. Essa
fragilidade abriu espacgo para presenca estrangeira e aliangas com povos indigenas.

1.3 Povos indigenas e redes de contato

Os Tupinamba tiveram papel decisivo nas relacdes politicas e militares do inicio do século XVII. Nao devem
ser tratados apenas como “coadjuvantes”: formavam sociedades proprias, com aliangas, rivalidades e
estratégias diante dos europeus. Os franceses ja possuiam contatos comerciais e politicos com grupos
indigenas antes da instalacdo da colénia de 1612.

Contexto histoérico

A disputa pelo Maranhéo estava ligada a ocupacéo do Atlantico, a defesa da foz amazonica e &
concorréncia entre monarquias europeias.

Pegadinhas e erros comuns

N&o diga que o Maranh&o comecou a ser ocupado “somente” em 1612. Houve tentativas portuguesas
e contatos europeus anteriores; 1612 marca a ocupacéao francesa que fundou o ndcleo de Sao Luis.

Resumo para memorizacao

Antes de 1612: ocupacéo portuguesa fragil + presenca estrangeira + aliancas indigenas + importancia
estratégica do litoral norte.

2. Franca Equinocial

Objetivo de aprendizagem:
Compreender objetivos, participantes e caracteristicas do projeto francés.

Franca Equinocial: projeto e desfecho

Interesse francés Alianca indigena Séao Luis - 1612 1615

comércio + col6nia Tupinamba forte e vila fim do projeto

Daniel de La Touche, Frangois de Razilly e missionarios capuchinhos participaram da empresa.

Guaxenduba (1614) foi decisiva para o enfraquecimento francés antes da rendigao.
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Como estudar Geografia do Maranhao

Estratégia de estudo:
Trate o conteldo como um sistema integrado. Primeiro localize; depois relacione natureza, populacgéo,
economia, infraestrutura e cultura.

1. Comece pelo mapa mental do estado

Fixe os vizinhos, o Atlantico, a Ilha de Upaon-Acu, os grandes rios e o0s polos Sé&o Luis, Imperatriz, Caxias/
Timon, Balsas, Santa Inés e Bacabal.

2. Estude por relacoes, nao por listas

Exemplo: Cerrado do sul -> chapadas relativamente planas -> mecanizag¢éo -> soja/milho/algod&o ->
necessidade de armazenagem e ferrovia -> Porto do Itaqui. Esse encadeamento vale mais do que decorar
cada item separadamente.

3. Preserve o ano dos dados

Populacéo, area, producéo e infraestrutura mudam. Esta apostila informa o ano quando o dado é sensivel ao
tempo.

4. Use os quadros comparativos

As tabelas foram desenhadas para distinguir conceitos que a banca costuma trocar: APA x parque; Amazonia
Legal x Bioma Amazonia; bacia hidrografica x bacia sedimentar; Itaqui x Ponta da Madeira; densidade x
populacéo absoluta.

Prioridade:
1) localizagéo e meio fisico; 2) populacao e rede urbana; 3) agropecuaria e industria; 4) logistica; 5)
cultura e patrimdnio; 6) integracao ambiental e territorial.

1. Localizacao e posicao geografica

Objetivo de aprendizagem:
Localizar o Maranh&o e compreender sua condi¢éo de transi¢ao regional.
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Maranhao: posicao e limites - esquema didatico
OCEANO ATLANTICO

PARA PIAUI

MARANHAO

Regido Nordeste » Meio-Norte « Amazonia Legal

ansicdo Amazonia - Cerrado - litoral tropical

TOCANTINS

Figura 1 - Esquema espacial simplificado; ndo substitui mapa cartografico.

1.1 Posicdo no Brasil

O Maranhéo integra a Regido Nordeste e ¢ tradicionalmente associado ao Meio-Norte, faixa de transi¢éo
entre a Amazonia imida e areas mais secas do interior nordestino. E também o Unico estado nordestino
integralmente incluido na Amazénia Legal, conceito politico-administrativo que néo significa que todo o
territério seja coberto por Floresta Amazénica.

1.2 Coordenadas e hemisférios

O territério estende-se aproximadamente entre 1° e 10° de latitude sul e 41° e 49° de longitude oeste. Esta no
Hemisfério Ocidental e ao sul da Linha do Equador, muito proximo dela no extremo norte.

1.3 Capital e organizacao

A capital € Sao Luis, situada na ilha de Upaon-Acu, no Golfdo Maranhense. O estado possui 217 municipios. A
posicao costeira e a proximidade com o Norte do pais explicam conexdes histéricas e econémicas particulares.

Ideia O que memorizar

Regido oficial Nordeste

Sub-regido tradicional Meio-Norte

Amazoénia Legal Maranhdao estéa integralmente incluido
Capital Sao Luis

Municipios 217

Pegadinhas e erros comuns

Amazonia Legal é recorte politico-administrativo. Nao equivale a dizer que 100% do Maranhao possui
vegetacdo amazonica.

Resumo para memorizacao
Nordeste + Meio-Norte + Amazénia Legal + litoral atlantico = posi¢&o-chave do Maranh&o.
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Como estudar esta matéria

Esta disciplina mistura teoria das organiza¢des, organizacao administrativa, gestéo e rotinas formais do setor
publico. As questdes costumam explorar conceitos proximos: descentralizacdo x desconcentracdo, 6rgao x
entidade, processo x projeto, modalidade x critério e oficio atual x memorando tradicional.

Prioridade: estruturas e departamentalizacédo; Administracédo Direta e Indireta; processos; contratos e Lei
14.133; comunicacgéo oficial.

Resumo para memorizacao
Estude comparando conceitos vizinhos e resolvendo situacfes praticas. Isso rende mais que decorar
definicdes isoladas.

Fonte [ atualizacdo
ALei 14.133/2021 ¢é a lei geral de licitagBes e contratos. A 32 edi¢do do Manual de Redac¢éo da
Presidéncia da Republica permanece a referéncia oficial federal para comunicages oficiais.
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PARTE | - ORGANIZACOES FORMAIS MODERNAS

I Estruturas, desenho organizacional, autoridade, departamentos e escolhas de organizagéo.

1. Organizacao: conceito, natureza e finalidade

1.1 Conceito

Organizacdo € um arranjo deliberado de pessoas, recursos, competéncias, tecnologia e regras orientado a
objetivos. Ela transforma insumos em produtos, servicos, decisdes ou resultados.

1.2 Natureza

As organizacdes sao sistemas sociais abertos: recebem recursos do ambiente, processam e devolvem
entregas. Dependem de sociedade, legislacéo, orcamento, pessoas, tecnologia e informacao.

1.3 Finalidade

No setor publico, a finalidade é cumprir competéncias legais e atender ao interesse publico. Eficiéncia ndo
substitui legalidade, impessoalidade, transparéncia, controle e efetividade.

Dimensao Pergunta Exemplo

Objetivo Para que existe? prestar servico

Estrutura Como distribui autoridade? secretarias e coordenacdes
Processos Como o trabalho flui? protocolo, andlise, decisdo
Pessoas Quem executa? servidores e equipes
Tecnologia Com que suporte? sistemas e dados

Como cai ha prova
Organizacao ndo é apenas organograma. Organograma mostra estrutura, mas nao esgota processos,
cultura, pessoas e tecnologia.

Resumo para memorizagcao
Organizacao = objetivos + pessoas + estrutura + processos + recursos + ambiente.

2. Organizacoes publicas, privadas e terceiro setor

Publicas: exercem competéncias estatais ou integram a Administracédo, sob controles préprios. Privadas:
atuam segundo objetivos de seus titulares, dentro da lei. Terceiro setor: entidades privadas sem fins lucrativos
podem cooperar com politicas publicas, mas ndo viram Administracdo Indireta sé porque recebem recursos
publicos.

Aspecto Publica Privada

Finalidade interesse publico/competéncia legal objetivos dos titulares

Regime predominio de normas publicas predominio de normas privadas
Controle legalidade, controle interno/externo societario, regulatdrio e judicial
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Como estudar Administracao de Recursos Humanos

Objetivo de aprendizagem:
Organizar o estudo por conex8es entre conceitos, em vez de decorar teorias isoladas.

Administracdo de Recursos Humanos mistura conceitos administrativos, psicologia organizacional e praticas
de gestdo. Em provas, é comum a banca apresentar situacdes concretas e pedir que o candidato identifique a
teoria, a pratica de RH ou o estilo de lideranca correspondente. Por isso, a melhor estratégia é compreender a
I6gica de cada modelo e as diferengas entre conceitos proximos.

Prioridade sugerida

« 1) conceitos, objetivos, politicas e atribuicdes do RH;

 2) comportamento organizacional e relagdo individuo-organizagéo;
« 3) teorias de motivacao;

« 4) teorias de lideranca;

« 5) gestdo e avaliagdo de desempenho;

* 6) competéncia interpessoal, comunicacgéo e conflitos;

* 7) sistemas de informagéo e indicadores.

Como usar os quadros

Os quadros comparativos foram desenhados para ajudar a separar termos que costumam ser trocados em
alternativas. Os blocos “Ponto de prova” e “Pegadinha” destacam erros conceituais frequentes, sem
transformar a apostila em banco de questdes.

Referencial teérico

O material sintetiza conceitos consolidados em Administracao e Comportamento Organizacional, com
base em autores de referéncia como Idalberto Chiavenato, Stephen Robbins, Timothy Judge, Gary
Dessler, Frederick Herzberg, Victor Vroom, Edwin Locke, Douglas McGregor, David McClelland e
abordagens contemporaneas de gestdo de pessoas.
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1. Recursos Humanos: conceito, evolucao e campo de
atuacao

Objetivo de aprendizagem:
Compreender o que é Administracao de Recursos Humanos e como o campo evoluiu de rotinas de
pessoal para gestéo estratégica.

1.1 Conceito de Recursos Humanos

Administracdo de Recursos Humanos é o conjunto de politicas, praticas, processos e decisdes voltados a
atrair, integrar, desenvolver, avaliar, reconhecer e manter pessoas de modo coerente com 0s objetivos
organizacionais e com as necessidades dos trabalhadores. Em uma visdo contemporanea, o foco deixa de ser
apenas o controle burocratico da for¢a de trabalho e passa a incluir competéncias, desempenho, cultura,
engajamento, informac&o gerencial e capacidade de mudanca.

1.2 Da administracao de pessoal a gestao de pessoas

A evolucéo histérica costuma ser apresentada em etapas. A fase de administracdo de pessoal concentra-se
em registros, frequéncia, folha, beneficios e cumprimento de normas. A fase de relagées humanas amplia a
atencao para motivagdo, grupos e lideranca. A fase de RH estratégico integra politicas de pessoas ao
planejamento institucional, buscando capacidades que sustentem resultados e adaptacao.

Enfoque Pergunta predominante Praticas tipicas

Administracéo de pessoal Como registrar e cumprir normas? cadastros, frequéncia, remuneracao, obrigagtes
Rela¢gbes humanas Como melhorar relacdes e satisfagdo? comunicacdo, lideranga, clima

Gestédo de pessoas Como desenvolver capacidades? competéncias, desempenho, desenvolvimento
RH estratégico Como pessoas sustentam a estratégia?  planejamento da forca de trabalho, analytics,

sucessao, cultura

Ponto de prova

RH n&o é sindnimo de departamento pessoal. Departamento pessoal representa uma parte operacional;
gestdo de pessoas € mais ampla e envolve decisdes organizacionais, comportamento e
desenvolvimento.

Sintese
O campo de RH combina dimens&o administrativa, humana e estratégica.

2. Importancia do RH para a organizacao

Objetivo de aprendizagem:

Analisar por que a gestdo de pessoas influencia desempenho, continuidade, qualidade do servico e
capacidade de adaptacéo.
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Como estudar esta disciplina

Objetivo de aprendizagem:
Organizar a matéria por decisdes gerenciais, e ndo por listas isoladas.

Administrag@o de Recursos Materiais estuda o fluxo de bens e materiais desde a identificacdo da necessidade
até o consumo, distribuicéo, guarda, inventario e desfazimento. Em concursos, os conceitos costumam ser
cobrados por contraste: material de consumo x permanente; classificacdo ABC x criticidade; estoque minimo x
seguranca; centralizacéo x descentralizagdo; inventario x tombamento; cessao x transferéncia; alienacao x
baixa.

A melhor estratégia é entender a I6gica de cada instrumento. A Curva ABC, por exemplo, ndo existe para “dar
letras” aos itens: ela concentra esforco de controle onde o impacto financeiro € maior. O inventario ndo é
apenas uma contagem: ele reconcilia realidade fisica, registros e responsabilidade. O tombamento
patrimonial, por sua vez, é o registro e identificacdo administrativa de um bem permanente - ndo se confunde
com o tombamento cultural do patrimdnio histérico.

Atualizacdao normativa

Na gestao patrimonial federal, a atualizacdo mais relevante para 2026 € o Decreto n°® 12.785/2025, que
revogou o Decreto n® 9.373/2018 e passou a disciplinar mecanismos de circularidade, movimentagéo,
alienacdo e descarte de bens moveis.

Sintese
Estude sempre a finalidade do conceito, o procedimento e a diferenca em relacao a conceitos vizinhos.
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1. Fundamentos da Administracao de Materiais

Objetivo de aprendizagem:
Compreender o campo da disciplina e sua relacdo com logistica e patriménio.

1.1 Conceito

Administracdo de materiais € o conjunto de atividades de planejamento, obtenc¢éo, recebimento,
armazenamento, controle, movimentacao e disponibilizacdo dos materiais necessarios a operacao. O foco é
assegurar o material certo, na quantidade adequada, no local necessario, no momento oportuno e com custo
total compativel.

1.2 Visao sistémica

Uma deciséo de estoque afeta compras, espaco fisico, capital imobilizado, risco de obsolescéncia e nivel de
servigo. Por isso, a gestao ndo pode ser fragmentada em departamentos que otimizam apenas seus proprios
indicadores.

1.3 No setor publico

A ldgica de economicidade é acompanhada por legalidade, transparéncia, controle, rastreabilidade e
responsabilidade sobre bens publicos. A gestéo eficiente precisa conciliar disponibilidade operacional com
dever de guarda e boa aplicagéo dos recursos.

Sintese
Materiais = fluxo fisico + informacéo + custo + disponibilidade + controle.

2. Materiais, bens e recursos: conceitos

Objetivo de aprendizagem:
Diferenciar termos usados em estoque e patriménio.

2.1 Material

Material é qualquer item fisico empregado nas atividades da organizagao: matéria-prima, componente,
material de expediente, peca de reposi¢céo, equipamento, mobiliario ou bem permanente.

2.2 Material de consumo
E consumido, perde identidade fisica, incorpora-se a outro bem ou possui uso limitado conforme critérios
contabeis e administrativos. Papel, caneta, produtos de limpeza e diversos insumos sao exemplos tipicos.

2.3 Material permanente

Mantém identidade fisica durante o uso e possui vida Util superior ao critério adotado pela regulamentacao.
Mobiliario, equipamentos e maquinas costumam ser controlados patrimonialmente.

Pegadinha conceitual

“Duravel” no senso comum nao é suficiente para classificar um item; critérios administrativos e contabeis
devem ser observados.
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fe MUY UL O PIALIVUAD U DHHILL DU THItu Y it

Referéncias oficiais e normas para atualizacéo

Como estudar esta disciplina

Arquivologia exige vocabulario técnico preciso. Priorize primeiro principios, trés idades, gestdo documental,
protocolo, classificacéo e avaliacdo. Depois consolide legislagdo, sistemas e documentos digitais. Muitas
questbes confundem termos proximos, como transferéncia x recolhimento, arquivo x colecao, classificagdo x
ordenagdo, gestdo documental x gestdo da informac&o e valor primario x valor secundario.

PARTE | - FUNDAMENTOS DA ARQUIVISTICA

1. Arquivistica, Arquivologia e arquivo

Arquivistica ou Arquivologia é o campo que estuda os principios e métodos de produgao, organizacao,
avaliacdo, preservacao, descricdo e acesso aos documentos de arquivo. O objeto ndo é apenas o papel
guardado em estantes: sdo documentos produzidos ou recebidos no exercicio de funcdes e atividades, em
qualquer suporte, vinculados ao contexto que Ihes deu origem.

Em prova, o termo arquivo pode indicar tanto o conjunto organico de documentos quanto a instituicdo ou
unidade responsavel por sua custddia. O sentido correto depende do contexto. Quando se fala em “arquivo de
uma secretaria”, pode-se estar tratando do conjunto documental daquela secretaria ou do setor que o
mantém.

A Arquivistica preocupa-se com o documento dentro de seu contexto de produgao e uso.

 Arquivo nao é sindnimo de depdsito improvisado nem de colecao tematica.
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» Suporte fisico ou formato digital ndo altera a natureza arquivistica quando existe vinculo organico com
atividades.

Ponto de prova

Documento de arquivo é definido mais pelo vinculo com a atividade e pelo contexto de producéo do que pelo
formato fisico.

2. Documento, informacao e documento de arquivo

Informacéao é contetido ou conhecimento comunicado. Documento é informacéao registrada em um suporte.
Documento de arquivo é o documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, no exercicio de suas atividades e preservado como evidéncia ou informacéo.

A Lei 8.159/1991 adota conceito amplo: arquivos séo conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos. Por isso,
mensagens eletronicas, bancos de dados, fotografias e registros audiovisuais podem ser documentos
arquivisticos.

Termo Ideia central Exemplo

Informacao contetido comunicado data de uma deciséo

Documento informacao registrada oficio, foto, planilha

Documento de arquivo ~ documento ligado a uma atividade e processo de contratagdo, prontuério funcional
contexto

3. Arquivo, biblioteca, museu e colecéao

Arquivos, bibliotecas e museus séo instituices de memaria, mas organizam seus acervos por légicas
diferentes. O arquivo nasce de atividades e preserva relagdes organicas entre documentos. A biblioteca retine
obras publicadas ou adquiridas segundo politicas de colecdo. O museu conserva objetos e testemunhos
materiais com valor cultural, artistico, cientifico ou histérico.

Uma colecéo € reunido artificial ou intencional de documentos escolhidos segundo um tema, autor, formato
ou interesse. Um fundo arquivistico, ao contrério, resulta naturalmente da atuagdo de um produtor. Misturar
fundos destroi contexto e prejudica a compreensao das relagdes administrativas e funcionais.

Instituicdo/conjunto Formacé&o predominante Organizacao tipica

Arquivo/fundo acumulagao organica proveniéncia, fungdes, séries

Biblioteca aquisicéo/selecédo de publicacdes assunto, autor, classificacéo bibliografica
Museu colecao de objetos tipologia, contexto museologico

Colecéo selecéo artificial critério temético ou pessoal

Pegadinha conceitual

Fundo néo é sindnimo de colecao. O fundo decorre da atividade do produtor; a cole¢éo decorre de selecéo
intencional.

4. Fundo, grupo, série, dossié, processo e item documental

A organizacao arquivistica trabalha com niveis. O fundo representa o conjunto produzido por uma entidade
ou pessoa. Dentro dele podem existir subdivisfes coerentes com a estrutura e as funcdes. A série reline
documentos resultantes da mesma funcéo, atividade, tipo ou procedimento, como processos de férias,
contratos ou atas de reunido.
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Como usar esta apostila

Objetivo de aprendizagem:
Transformar estudo de Atualidades em capacidade real de escrever uma dissertacéo curta e consistente.

A melhor preparac&o para uma discursiva de Atualidades ndo é decorar redacdes prontas. E dominar uma
estrutura de escrita e construir repertério organizado por problemas, causas, efeitos e respostas. Assim,
mesmo que a banca escolha um recorte inesperado, vocé consegue adaptar o raciocinio.

Estratégia em trés camadas

Camada O que dominar

1. Técnica tese, estrutura, desenvolvimento, conclusdo, coeséao e revisao

2. Estruturas desigualdade, capacidade estatal, inovagao, coordenacéao, sustentabilidade, direitos
3. Atualizacao poucos fatos recentes, confiveis e relevantes por tema

Como estudar os dossiés

Em cada tema, tente explicar em voz alta duas causas, duas consequéncias e duas respostas possiveis.
Depois formule uma tese em uma frase. Se conseguir fazer isso sem consultar o texto, vocé ja possui base
suficiente para produzir uma redacao consistente.

Padrao desta edicdo

Sem simulados ou flashcards para “encher paginas”. Os modelos de paragrafo aparecem apenas como
material de estudo da construgdo argumentativa.

642
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1. A prova discursiva: objetivo, risco e estratégia

Objetivo de aprendizagem:
Entender o que significa produzir uma dissertacdo de 25 a 30 linhas sobre Atualidades e como
administrar a prova.

A discursiva vale 10 pontos e exige um texto dissertativo de 25 a 30 linhas sobre tema de Atualidades. Como
é necessario alcancar pelo menos 5 pontos, a estratégia mais segura nao é tentar escrever de forma
sofisticada, e sim produzir um texto claro, organizado, pertinente ao tema e linguisticamente controlado.

Em uma redacéo curta, espago € um recurso escasso. Cada periodo precisa cumprir uma funcdo: apresentar a
tese, explicar uma causa, demonstrar uma consequéncia, contextualizar com repertério ou fechar o raciocinio.
Frases ornamentais que ndo acrescentam argumento consomem linhas e aumentam o risco de erro.

1.1 O que costuma ser avaliado em discursivas de concurso

Sem uma grade especifica do edital em maos, ndo é seguro afirmar pesos exatos. Em geral, bancas observam
aderéncia ao tema, estrutura argumentativa, progressao das ideias, coeréncia, coesdo, dominio da norma-
padrdo e respeito ao género solicitado. Alguns concursos também descontam fuga parcial, copia de textos
motivadores, excesso ou falta de linhas e problemas de legibilidade.

Estratégia segura

Priorize: 1) responder exatamente ao recorte; 2) formular uma tese clara; 3) sustentar dois eixos
argumentativos; 4) concluir sem introduzir assunto novo; 5) revisar erros de concordancia, regéncia,
pontuacao e repeticao.
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