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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 sera 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 dedicacdo 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
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Assistente em Administragdo de acordo com o Edital n° 01/2026,
da Universidade Federal de Sdo Carlos - UFSCar.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao, ao
decorrer da teoria vocé encontrara recursos como boxes Impor-
tante 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 questoes
gabaritadas da banca Instituto-Verbena, organizadora contrata-
da para a realizagdo do certame para que vocé pratique 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: Contetido
de Legislacdo Aplicada Ao Setor Publico disponivel em PDF para
download. Para acessar, basta seguir as orientacdes 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!



VIS0
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
contetudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

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

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

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

NOVA
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LINGUA PORTUGUESA

CARACTERISTICASE
FUNCIONALIDADES DE GENEROS
TEXTUAIS VARIADOS

O que sdo os géneros textuais? Quando pensamos
em uma definicdo para géneros textuais, somos leva-
dos a inumeros autores que buscaram definir e classi-
ficar esses elementos.

Inicialmente, é interessante nos lembrarmos dos
géneros literarios que estudamos na escola. Pode-
mos nos remeter ao conceito de tragédia e comédia,
referindo-nos aos classicos da literatura grega. Afinal,
quem nunca ouviu falar das histérias da Iliada ou da
Odisseia, ambas de Homero? Mas o que esses textos
tém em comum? Vocé pode ser levado a pensar que
nada, além do fato de terem sido escritos pelo mesmo
autor; porém, a estrutura dessas histérias respeita um
padrio textual estabelecido e reconhecido na época
em que foram escritas.

De maneira andloga, quando pensamos em géne-
ros textuais, devemos buscar identificar os elementos
que caracterizam textos aparentemente tdo diferen-
tes. Assim como comparamos as estruturas de Iliada e
Odisseia, é preciso buscar as semelhancas entre uma
noticia e um artigo de opinido, por exemplo, e tam-
bém identificar as razdes que nos levam a classificar
cada um desses géneros com termos diferentes.

Importante!

Esse ponto de intersecdo é o que podemos esta-
belecer como os principais aspectos de classifi-
cacgao de um género textual.

Dessa forma, conforme Maingueneau (2018, p. 71),
o ponto de intersecdo que estabelece sobre qual géne-
ro estamos tratando é indicado por:

[...] rotinas de comportamentos estereotipados e
anénimos que se estabilizaram pouco a pouco, mas
que continuam sujeitos a uma variagdo continua.

Logo, o primeiro elemento que precisamos iden-
tificar para classificar um género é o papel social,
marcado pelos comportamentos e pelas “rotinas”
humanas tipicas de quem vive em sociedade e, por-
tanto, precisa se fazer compreender tdo bem quanto
ser compreendido.

Esse é, sem duvidas, o elemento que melhor dife-
rencia tipos e géneros textuais, uma vez que os tipos
textuais ndo tém apelo ao ambiente social e sdo mui-
to mais identificaveis por suas marcas linguisticas. O
fator social dos géneros textuais também direcionara
outros aspectos importantes na classificacdo desses
elementos. Justamente devido & dindmica social em
que estdo inseridos, os géneros sdo passiveis de alte-
racOes em sua estrutura.

Tais alteracdes podem ocorrer ao longo do tem-
po, tornando o género completamente modificado,
COIMO OCOITeu com as cartas pessoais e os e-mails, por
exemplo; ou podem ser altera¢des pontuais, que se
prestam a uma finalidade especifica e momentanea,
como aconteceu com o anuncio, apresentado a seguir,
de 2005, da loja O Boticario:

ERA UMA VEZ UMA GAROTA BRANCA

COMO A NEVE. QUE CAUSAVA MUITA INVEJA
NAO POR TER CONHECIDO SETE ANOES,
MAS VARIOS MORENOS DE 1,80 M.

Fonte: Wordpress (2013).

O género anuncio apresenta uma clara referén-
cia ao género contos de fada; porém, a estrutura des-
se género, que é predominantemente narrativo, foi
modificada para que o propdsito do anuncio fosse
alcancado, ou seja, persuadir o leitor e leva-lo a adqui-
rir os produtos da marca.

No caso do género anuncio publicitdrio, usar
outros géneros e modificar sua estrutura basica é uma
estratégia estabelecida a fim de que a principal funcio
do anuncio se cumpra, qual seja: vender um produto.

A partir desses exemplos, j4 podemos enumerar
mais algumas caracteristicas comuns a todos os tipos
de géneros textuais: a presenca de aspectos sociais e 0
proposito de um género — para alguns autores, como
Swales (1990), denominado propésito comunicativo.

Segundo esse autor, os géneros tém a funcdo de
realizar um objetivo ou objetivos; assim, ele susten-
ta que o proposito comunicativo é o critério de maior
importancia, pois é o que motiva uma acéo e esta vin-
culado ao poder do autor.

Além disso, um género textual, para ser identifi-
cado como tal, é amparado por um prototipo textual,
0 qual também pode ser reconhecido como estereo-
tipo textual, que resguarda caracteristicas basicas do
género.

Por exemplo, ao olharmos para o anuncio mencio-
nado anteriormente, identificamos tragos do género
contos de fada tanto na porgdo textual do anuncio,
que comeca com a frase “Era uma vez [...]”, quanto nas
imagens, que remetem ao conto “Branca de Neve”.

Tais marcas, sobretudo as linguisticas, auxiliam os
falantes de uma comunidade a reconhecer o género
e também a escrevé-lo quando necessdrio. Isso torna
a caracteristica da prototipicidade tdo importante no
reconhecimento e na classificacdo de um género.

Ademais, os tracos estereotipados de um género
devem ser reconhecidos por uma comunidade, reafir-
mando o teor social desses elementos e estabelecendo
a importancia de um individuo adquirir o habito da
leitura, pois, quanto mais se 1&, a mais géneros se é
exposto.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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RACIOCINIO
LOGICO-MATEMATICO

RESOLUGAO DE PROBLEMAS
ENVOLVENDO RACIOCINIO LOGICO

Caro(a) aluno(a),

Este tdépico é voltado para a resolugdo de situa-
¢Oes-problema, porém, ao longo do material, para a
sua pratica e compreensdo acerca da teoria estudada,
incluimos exercicios no decorrer dos assuntos com 0
intuito de facilitar a fixacdo dos conteudos.

Dessa forma, para que o seu entendimento seja
ainda maior a respeito dos temas abordados e para
que aumente o seu indice de acertos, complemente
seus estudos com a resolucdo dos exercicios na secao
“Hora de Praticar”.

Bons estudos!

l SEQUENCIAS LOGICAS E NUMERICAS
|  SEQUENCIAS NUMERICAS

Esse tema é abordado de maneira que, embora
pareca simples, pode se revelar bastante desafiador. O
principal objetivo é identificar a lei de formacdo ou o
padrdo da sequéncia, uma vez que, em questdes sobre
sequéncias ou raciocinio sequencial, costuma-se apre-
sentar um conjunto de dados organizados segundo
alguma “regra” implicita ou logica especifica. O desa-
fio, portanto, consiste em descobrir essa “regra” para,
a partir dela, encontrar outros termos pertencentes a
mesma sequeéncia.

Veja o exemplo a seguir:

2,4,6,8, ..

A primeira pergunta que podemos fazer para
encontrar a lei de formacdo é: os numeros estdo
aumentando ou diminuindo?

Caso os termos estejam aumentando, é recomen-
davel tentar operacfes como soma ou multiplicacdo
entre eles. Observe o exemplo anterior: 2, 4, 6, 8, ... Do
primeiro para o segundo termo, somamos dois e, em
seguida, repetimos essa opera¢do nos demais termos.

2+2=4
4+2=6
6+2=8

Logo, 0 nosso proximo termo serd o numero 10,
pois 8 + 2 = 10.

Caso os numeros estejam diminuindo, é possivel
buscar uma l6gica envolvendo subtrac¢des ou divisdes
entre os termos.

Agora, observe esta outra sequéncia:

2,3,5,7,11, 13, ...

Qual serd o proximo termo? Muitos alunos ten-
dem a responder que o préximo numero é 15, mesmo
notando que o 9 ndo faz parte da sequéncia. A tendén-
cia é ignorar esse “detalhe” e marcar rapidamente o
valor 15. Mas muito cuidado! O padréo identificado
deve ser capaz de justificar toda a sequéncia apre-
sentada. Neste caso, estamos lidando com numeros
primos, aqueles que s6 podem ser divididos por eles
mesmos ou pelo numero 1. Assim, 0 proximo termo
serd 0 17, e ndo o 15. Aliés, os préximos numeros pri-
mos sdo: 17,19, 23, 29, 31, 37...

|  SEQUENCIAS NUMERICAS ALTERNADAS

E bastante comum surgirem questdes envolven-
do sequéncias com mais de uma lei de formacdo. Em
alguns casos, podemos ter duas sequéncias que se
alternam, como neste exemplo:

2,5,4,10, 6,15, 8, 20, ...

Se analisarmos mais minuciosamente, podemos
identificar uma sequéncia em que, de um numero
para o outro, somam-se 2 unidades, e outra sequén-
cia em que, de um numero para o outro, somam-se 5
unidades. Essas duas seguem padrdes alternados, ou
subsequéncias numéricas. Veja:

® Primeira subsequéncia: 2, 4, 6, 8, ...
® Segunda subsequéncia: 5, 10, 15, 20, ...

|  PROGRESSAO ARITMETICA

Uma progressdo aritmética é aquela em que os ter-
mos crescem, sendo adicionados a uma razdo cons-
tante, normalmente representada pela letra “r”.

Dica

Denomina-se termo inicial o valor do primeiro
ndmero que compde a sequéncia, ja a razao diz
respeito a regra que permite, a partir de um ter-
mo, obter o seguinte.

Observe o exemplo a seguir:
{1,3,5,7,9,11,13, ..}

Observeque 1+2=3,3+2=55+2=7,7+2=9,
e assim sucessivamente. Temos um exemplo nitido de
uma progressdo aritmética (PA) com uma razdo 2 —
ou seja, r =2 — e termo inicial igual a 1.

Em questdes envolvendo progressdes aritméticas,
é importante saber como se obtém o termo geral e a
soma dos termos, conforme veremos a seguir.

Termo Geral da PA
Trata-se de uma férmula que, a partir do primei-
ro termo e da razdo da PA, permite calcular qualquer

outro termo. Observe:

a=a+m-1-r
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NOCOES DE INFORMATICA

I SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (VERSOES ATUAIS): CONCEITOS BASICOS

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 Configuracdes 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.

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



https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ufscar-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-006FV-26-UFSCAR-ASS-ADM

12

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

ETICA PROFISSIONAL APLICADA AS
ROTINAS ADMINISTRATIVAS E AO USO
RESPONSAVEL DE INFORMAGOES E
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

A ética profissional trata dos valores e padrdes de
conduta que orientam o comportamento das pessoas
dentro do ambiente de trabalho. Ela ndo se limita ao
cumprimento da lei, mas envolve escolhas didrias
sobre como agir com honestidade, lealdade e respei-
to em relagdo a instituicdo, aos colegas e ao publico.
Quando esses valores sdo praticados de forma cons-
tante, o ambiente fica mais organizado, confidvel e
previsivel para todos.

E importante distinguir ética, moral e legislagéo.
A moral estd ligada a costumes e valores de um grupo
social, enquanto a lei estabelece regras formais com
sancdes definidas pelo Estado. Ja a ética profissional
funciona como um guia para que o trabalhador refli-
ta sobre o que é adequado fazer, mesmo quando a lei
ndo detalha cada situagdo e quando néo hé vigilancia
direta.

No contexto administrativo, a ética profissional se
manifesta na forma como o servidor ou empregado
lida com prazos, informacdes, recursos materiais e
atendimento ao publico.

Atos como priorizar amigos, aceitar vantagens
indevidas, “dar um jeitinho” em procedimentos ou
omitir dados relevantes vdo contra o compromisso
com o interesse coletivo e a boa reputacdo da institui-
¢do. A imagem da organizacgdo é construida, em gran-
de parte, por essas escolhas rotineiras.

|  VALORES ETICOS

As rotinas administrativas envolvem tarefas como
registro de documentos, organizacdo de arquivos, ela-
boracdo de relatérios, atendimento telefénico e uso
de sistemas internos. Em todas essas atividades apa-
recem oportunidades para agir de maneira coerente
com os valores da institui¢cdo ou em sentido contra-
rio. Atitudes simples, como cumprir hordrios, tratar
todos com urbanidade e registrar as informacgdes com
exatiddo, demonstram respeito as regras e as pessoas
atendidas.

Respeito No Atendimento

O atendimento ao publico exige postura respeito-
sa e imparcial. Isso significa evitar tratamento privi-
legiado com base em amizade, parentesco, afinidade
politica ou qualquer tipo de discriminacéo. A impes-
soalidade ndo impede a cordialidade, mas orienta
para que as decisdes sejam tomadas com base em cri-
térios objetivos e normas internas, e ndo em preferén-
cias pessoais.

Uso Adequado Dos Recursos Da Instituigao

Outro aspecto ético nas rotinas administrativas é
0 uso responsavel de recursos como computadores,
impressoras, telefone, veiculos e até o tempo de traba-
lIho. Utilizar a estrutura da institui¢do para interesses
privados, imprimir materiais particulares em gran-
de quantidade ou dedicar boa parte do expediente a
assuntos pessoais, ainda que pareca algo inofensivo,
prejudica o funcionamento do setor. Além disso, gera
sensacdo de injustica entre colegas que cumprem suas
obrigacdes corretamente.

Em vdrias situacOes do dia a dia, surgem dilemas
em que é preciso decidir com base na ética, mesmo
sem haver uma regra detalhada para cada caso. Nes-
ses momentos, vale refletir se a conduta seria bem
vista se se tornasse publica, se respeita a igualdade
de tratamento entre as pessoas e se esta alinhada aos
valores e ao cddigo de conduta da organizacdo. Essa
reflexd@o ajuda a evitar justificativas baseadas apenas
em conveniéncia pessoal.

® Cumprir a ordem de chegada no atendimento.

® Recusar presentes ou brindes que possam criar
sensacdo de divida ou favorecer alguém em pro-
cessos administrativos.

® Registrar informacdes com fidelidade, sem alte-
rar dados para favorecer uma parte ou encobrir
falhas internas.

|  PROTEGAO DE DADOS

As rotinas administrativas frequentemente envol-
vem acesso a informacdes pessoais de usudrios, dados
estratégicos da instituicdo e documentos restritos.
Nesses casos, o sigilo ndo é apenas uma formalidade:
é uma obrigacdo profissional. Manter confidenciali-
dade significa ndo revelar, comentar ou compartilhar
com terceiros o contetido de dados que nédo séo publi-
cos, nem mesmo de forma “informal” em conversas
com amigos ou familiares.

Importante!

0 fato de o profissional ter acesso a um sistema,
processo ou documento nao o autoriza a consul-
tar ou divulgar informacdes fora das finalidades
do servigo, pois todo acesso deve ser justificado
pela necessidade de desempenho da fungéao.

A protecdo de dados também envolve cuidados
com senhas, e-mails, impressdo de documentos, des-
carte de papéis e uso de midias digitais. Senhas pes-
soais ndo devem ser compartilhadas, anotadas em
locais visiveis ou reutilizadas de forma insegura. Ao
imprimir documentos sensiveis, é preciso retira-los
da impressora imediatamente, evitando que terceiros
tenham contato com o conteudo. No descarte, papéis
com informacdes sigilosas devem ser triturados ou
destinados a coleta apropriada.

As legislacdes de protecdo de dados vém refor-
cando a responsabilidade das instituicdes e de cada
colaborador em relacdo as informacdes que tratam.
Embora muitas vezes o foco esteja em sistemas e tec-
nologia, a postura de cada pessoa faz grande diferen-
¢a, pois conversas em corredores, envio de arquivos
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