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APRESENTAÇÃO

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

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

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

O conteúdo programático do edital foi criteriosamente analisa-
do para abordar todos os temas cobrados, em um sumário que 
foi pensado para apresentar uma sequência lógica; isso facilita-
rá a compreensão do conteúdo cobrado para o cargo de Agente 
Censitário Administrativo, de acordo com os itens mais relevan-
tes e principais atualizações, com base no último edital do IBGE 
- Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorização, 
ao longo da teoria você encontrará 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 seção Hora de Praticar, 
com questões gabaritadas de bancas variadas, para que você 
pratique a teoria e já conheça os perfis das bancas.

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

Vamos juntos rumo à aprovação!
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LÍNGUA PORTUGUESA

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE 
TEXTOS DE GÊNEROS VARIADOS

A interpretação e a compreensão textual são aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candida-
tos que buscam a aprovação em seleções e concursos 
públicos. Trata-se de um assunto que abrange questões 
específicas e de conteúdo geral nas provas; conhecer 
e dominar estratégias que facilitem a apreensão desse 
assunto pode ser o grande diferencial entre o quase e 
a aprovação.

Além disso, seja a compreensão textual, seja a 
interpretação textual, ambas guardam uma relação de 
proximidade com um assunto pouco explorado pelos 
cursos de português: a semântica, que incide suas rela-
ções de estudo sobre as relações de sentido que a forma 
linguística pode assumir.

Portanto, neste material você encontrará recursos 
para solidificar seus conhecimentos em interpretação 
e compreensão textual, associando a essas temáticas 
as relações semânticas que permeiam o sentido de 
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeração textual é, atualmente, considerada 
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa 
ser reconhecido por quem o lê.

Assim, vamos começar nosso estudo fazendo uma 
breve diferença entre os termos compreensão e 
interpretação textual. 

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo 
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste 
material, ainda que existam relações de sinonímia 
entre palavras do nosso vocabulário, a opção do autor 
por um termo ao invés de outro reflete um sentido 
que deve ser interpretado no texto, uma vez que a 
interpretação realiza ligações com o texto a partir 
das ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

Já a compreensão busca a análise de algo exposto no 
texto, e, geralmente, é marcada por uma palavra ou uma 
expressão, e apresenta mais relações semânticas e sintáti-
cas. A compreensão textual estipula aspectos linguísticos 
essencialmente relacionados à significação das palavras 
e, por isso, envolve uma forte ligação com a semântica.

Sabendo disso, é importante separarmos os con-
teúdos que tenham mais apelo interpretativo ou 
compreensivo. 

Esses assuntos completam o estudo basilar de 
semântica com foco em provas e concursos, sempre 
de olho na sua aprovação. Por isso, convidamos você 
a estudar com afinco e dedicação.

INFERÊNCIA – ESTRATÉGIAS DE INTERPRETAÇÃO

A inferência é uma relação de sentido conhecida 
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre 
interpretação de texto.

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

Apesar de parecer algo subjetivo, existem “regras” 
para se buscar essas pistas. 

A primeira e mais importante delas é identificar a 
orientação do pensamento do autor do texto, que fica 
perceptível quando identificamos como o raciocínio 
dele foi exposto, se de maneira mais racional, a partir 
da análise de dados, informações com fontes confiáveis 
ou se de maneira mais empirista, partindo dos efeitos, 
das consequências, a fim de se identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos 
interpretar um texto mediante estratégias de leitura. 
Muitos pesquisadores já se debruçaram sobre o tema, 
que é intrigante e de grande profundidade acadêmica; 
neste material, selecionamos as estratégias mais efica-
zes que podem contribuir para sua aprovação em sele-
ções que avaliam a competência leitora dos candidatos.

A partir disso, apresentamos estratégias de leitura 
que focam nas formas de inferência sobre um texto. 
Dessa forma, é fundamental identificar como ocorre 
o processo de inferência, que se dá por dedução 
ou por indução. Para entender melhor, veja esse 
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber. 
Observe que é possível inferir várias informa-

ções a partir dessa frase. A primeira é que a chefe do 
enunciador é casada (informação comprovada pela 
expressão “marido”), a segunda é que o enuncia-
dor está trabalhando (informação comprovada pela 
expressão “minha chefe”) e a terceira é que o marido 
da chefe do enunciador bebia (expressão comprovada 
pela expressão “parou de beber”). Note que há pistas 
contextuais do próprio texto que induzem o leitor a 
interpretar essas informações. 

Tratando-se de interpretação textual, os processos 
de inferência, sejam por dedução ou por indução, par-
tem de uma certeza prévia para a concepção de uma 
interpretação, construída pelas pistas oferecidas no 
texto junto da articulação com as informações acessa-
das pelo leitor do texto.

A seguir, apresentamos um fluxograma que repre-
senta como ocorre a relação desses processos:

INFERÊNCIA

DEDUÇÃO → CERTEZA → INTERPRETAR

INDUÇÃO → INTERPRETAR → CERTEZA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar 
melhor como o processo de interpretação ocorre. Agora, 
iremos detalhar esse processo, reconhecendo as estra-
tégias que compõem cada maneira de inferir informa-
ções de um texto. Por isso, vamos apresentar nos tópicos 
seguintes como usar estratégias de cunho dedutivo, indu-
tivo e, ainda, como articular a isso o nosso conhecimento 
de mundo na interpretação de textos.

A INDUÇÃO

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

Sendo assim, no tipo textual narrativo, podemos 
identificar uma organização cronológica e espacial no 
desenvolvimento das ações marcadas, por exemplo, 
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RACIOCÍNIO LÓGICO 
QUANTITATIVO

ESTRUTURAS LÓGICAS

A NEGAÇÃO COM O CONECTIVO “NÃO”

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

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

Exemplo:

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

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

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

CONJUNÇÃO (CONECTIVO “E”)

Representação simbólica: ^
Exemplos:
Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e o gato come banana.

Na linguagem simbólica: p ^ q
Sendo:

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

DISJUNÇÃO INCLUSIVA (CONECTIVO “OU”)

Representação simbólica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Maria é bailarina ou Juliano é atleta.

Na linguagem simbólica: p v q
Sendo:

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

DISJUNÇÃO EXCLUSIVA (CONECTIVO “OU...OU”)

Representação simbólica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

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

Na linguagem simbólica: p v q
Sendo:

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

CONDICIONAL (CONECTIVO “SE... ENTÃO”)

Representação simbólica: →
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, então vai passar.

Na linguagem simbólica: p → q
Sendo:

	z p: estudar.
	z q: vai passar.

BICONDICIONAL (CONECTIVO “SE, E SOMENTE SE,”)

Representação simbólica:  
Exemplos:
Na linguagem natural:

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

Na linguagem simbólica: p q 
Sendo:

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

LÓGICA DE ARGUMENTAÇÃO

SILOGISMOS

O silogismo vem da Teoria Aristotélica, dentro do 
raciocínio dedutivo, e geralmente é formado por três 
proposições, das quais, a partir de duas que funcio-
nam como premissas ou antecedentes, extrai-se uma 
terceira proposição, que é a conclusão ou consequen-
te. Além disso, pode-se dizer que se trata de um tipo 
especial de argumento.

Estrutura do Silogismo Categórico

	z Premissa maior (geralmente é a primeira): con-
tém o termo maior (T), que é sempre o predicado 
da conclusão e indica qual é a premissa maior, da 
qual faz parte;

	z Premissa menor (geralmente é a segunda): con-
tém o termo menor (t), que é sempre o sujeito da 
conclusão e indica qual é a premissa menor;

	z Conclusão: identificamos por não conter o termo 
médio (M);

	z Termo médio: estabelece a ligação entre o termo 
maior e termo menor. Aparece nas duas premis-
sas, mas nunca aparece na conclusão.

Veja os exemplos a seguir.
Exemplo 1:
Todos os mamíferos são animais.
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ÉTICA NO SERVIÇO 
PÚBLICO

CÓDIGO DE ÉTICA DO IBGE 

INTRODUÇÃO

Na Administração Pública brasileira, a ética tem 
assumido um papel de destaque. O IBGE, como não 
poderia deixar de ser, vem incentivando e instigando 
a difusão daquilo que se entende por ética no âmbi-
to administrativo federal. Para tanto, a Presidência 
da Casa, entre outras medidas, delegou, à Comissão 
de Ética do IBGE, a elaboração de dois documentos 
essenciais: o Código de Ética Profissional do Servidor 
Público do IBGE e o Regimento Interno da Comissão 
de Ética do IBGE (disponível em formato digital, no 
seguinte endereço eletrônico: https://www.ibge.gov.
br/comissao-de-etica/codigo-de-etica-do-ibge).

O Código de Ética Profissional do Servidor Públi-
co do IBGE propende a estabelecer, essencialmente, 
os princípios de natureza deontológica, os deveres e 
as vedações a que estão sujeitos os agentes públicos 
lotados no Instituto. Documento de imprescindível 
leitura, o Código foi construído, naturalmente, a par-
tir do Código de Ética Profissional do Servidor Público 
Civil do Poder Executivo Federal (Decreto nº 1.171, de 
1994), agregando a ele, contudo, algumas particulari-
dades do trabalho realizado no IBGE.

O Regimento Interno da Comissão de Ética do 
IBGE, por sua vez, delimita e define as competências e 
atribuições da Comissão de Ética do IBGE, cuja função 
primeira — destaca-se — é a de orientar e educar roti-
neiramente o agente público para a ética. O Regimen-
to também estabelece, não obstante, o rito processual 
pelo qual se orienta a Comissão quando provocada 
por denúncia ou, ainda, ex offício, nos Processos de 
Apuração Ética, e segue de maneira estrita a Resolu-
ção nº 10, de 2008 da Comissão de Ética Pública, vin-
culada à Presidência da República. 

O INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E 
ESTATÍSTICA

O IBGE é o órgão coordenador e produtor de infor-
mações estatísticas e geográficas do país. Para que 
suas atividades possam cobrir todo o território nacio-
nal, a instituição conta com uma rede nacional de pes-
quisa e disseminação, composta por: 

	z 27 Unidades Estaduais (26 nas capitais dos estados 
e 1 no Distrito Federal); 

	z 566 Agências de Coleta de Dados nos principais 
municípios.

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 
(IBGE) é um instituto público da administração fede-
ral brasileira, criado em 1934 e instalado em 1936 
com o nome de Instituto Nacional de Estatística. Seu 

fundador e grande incentivador foi o estatístico Mário 
Augusto Teixeira de Freitas. O nome atual data de 
1938. A sede do IBGE está localizada na cidade do Rio 
de Janeiro.

O IBGE possui atribuições ligadas às geociências 
e estatísticas sociais, demográficas e econômicas, o 
que inclui realizar censos e organizar as informações 
obtidas nesses censos, para suprir órgãos das esferas 
governamentais federal, estadual e municipal e para 
outras instituições e o público em geral. Também rea-
liza vários tipos de censos, embora o mais conhecido 
seja o censo demográfico, o qual é o conjunto de dados 
estatísticos sobre a população de um país. No Brasil, 
os censos demográficos são realizados a cada dez anos 
em média.  

O censo demográfico é uma pesquisa sobre a 
população que possibilita a recolha de várias infor-
mações, tais como: o número de habitantes; o número 
de homens, mulheres, crianças e idosos; onde e como 
vivem essas pessoas; se vivem de aluguel ou possuem 
casa própria; e informações sobre o trabalho que rea-
lizam — qual o tipo de mão de obra, qual o valor do 
salário, se a possuem formação na área em que atuam, 
etc.), entre outras coisas. 

A missão do IBGE é mostrar o Brasil, fornecendo 
as informações necessárias ao conhecimento de sua 
realidade e ao exercício da cidadania. Segundo con-
ceito amplo, a cidadania é o agrupamento de direitos 
e deveres exercidos por aqueles que vivem em socie-
dade. É a expressão ao seu poder e grau de interven-
ção no usufruto de seus espaços e na sua posição em 
poder nele intervir e transformá-lo.

Neste sentido, o IBGE oferece um panorama 
objetivo e atual do país, com a produção e a dissemi-
nação de informações de natureza estatística, geográ-
fica e ambiental.  Essa missão se concretiza quando 
o IBGE: 

	z identifica, mapeia e analisa o território;
	z realiza a contagem da população;
	z informa como a população vive;
	z apresenta a evolução da economia a partir de esta-

tísticas do trabalho e da produção.

Tais informações, relevantes e confiáveis, são 
essenciais para a consolidação de uma sociedade 
democrática e para o planejamento de políticas públi-
cas. Políticas públicas são ações e programas que são 
desenvolvidos pelo Estado com o objetivo de garan-
tir e colocar em prática direitos que são previstos na 
Constituição Federal e em outras leis. São medidas e 
programas criados pelos governos dedicados a garan-
tir o bem-estar da população. O planejamento, a 
criação e a execução dessas políticas são realizados 
por meio de um trabalho em conjunto dos três Pode-
res que formam o Estado: Legislativo, Executivo e 
Judiciário.

CÓDIGO DE ÉTICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR 
PÚBLICO DO IBGE

Deontologia, teoria a qual faz parte da filosofia 
moral contemporânea, significa ciência do dever e da 
obrigação. Ela é um tratado dos deveres e da moral o 
qual estabelece normas sobre as escolhas dos indiví-
duos, ditando o que é moralmente necessário, a fim de 
nortear o que realmente deve ser feito. Para os pro-
fissionais, deontologia são normas estabelecidas não 

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

https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-censitario-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-016AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-CEN-ADM


12

NOÇÕES DE 
ADMINISTRAÇÃO

ASPECTOS GERAIS DA 
ADMINISTRAÇÃO E FUNÇÕES 
ADMINISTRATIVAS

Neste material, iniciaremos o estudo da disciplina 
Administração Pública. Este assunto, tão importante 
para a sua aprovação, será muito útil no seu dia a dia 
como servidor público.

A disciplina de Administração Pública representa 
a integração das principais teorias da ciência da admi-
nistração (geral) com as exigências (particularidades) 
do poder público, especialmente o direito administra-
tivo, permitindo, assim, uma visão macro da organi-
zação administrativa brasileira.

Durante este material, conheceremos todas as for-
mas pelas quais é possível organizar a administração 
do Estado para alcançar seu objetivo principal, ou 
seja, a prestação de um serviço público de qualidade.

Inicialmente, trataremos do estudo da estrutura 
organizacional, enfatizando as características das 
organizações modernas: tipos de estruturas, natureza, 
finalidade e critérios de organização.

Em seguida, abordaremos:

	z a organização administrativa do Estado brasileiro 
e suas formas de centralização, descentralização, 
concentração e desconcentração; 

	z a gestão de processos; 
	z a gestão de contratos; e 
	z o processo licitatório.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados, 
veremos como se deu a evolução da Administração 
Pública por meio das diversas reformas administrati-
vas e da convergência com as boas práticas da admi-
nistração privada.

CONCEITOS INICIAIS

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos bási-
cos da ciência da administração, os quais serão muito 
úteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administração” com frequên-
cia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos 
ações pertencentes à administração sem nos aten-
tarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar, 
executar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administração que 
se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administração consiste em 
um processo contínuo de tomada de decisões voltadas 
à melhor utilização dos recursos disponíveis, com o 
intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dinâmico diz respeito às 
famosas funções administrativas; assim, podemos 
sintetizar a definição: administração é o processo de 
planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso 
dos recursos e as competências, a fim de alcançar os 
objetivos organizacionais.

Planejamento Organização

ExecuçãoControle

DIREÇÃO

PLANEJAMENTO

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

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

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

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

ORGANIZAÇÃO

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

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

DIREÇÃO 

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

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

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

EXECUÇÃO

O processo de execução consiste em realizar as 
atividades planejadas por meio da aplicação da mão 
de obra. Executar uma tarefa é o dispêndio da ener-
gia física e intelectual dos colaboradores em prol dos 
objetivos estabelecidos.
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