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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 analisado 
para abordar todos os temas cobrados, em um sumário que foi 
pensado para apresentar uma sequência lógica; isso facilitará a 
compreensão do conteúdo cobrado para o cargo de Assistente 
em Administração, de acordo com o Edital nº 35/2026, da Univer-
sidade Federal do Maranhão. (UFMA).

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 da banca FSADU (UFMA) responsável 
certame, para que você pratique a teoria e já conheça o perfil da 
banca.

Para sua preparação, acesse os conteúdos complementares dis-
poníveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteú-
do de Noções de Informática disponível em PDF para download. 
Para acessar, basta seguir as orientações na próxima página.

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

GÊNEROS E TIPOS TEXTUAIS

CARACTERÍSTICAS E FUNCIONALIDADES 

Gêneros Textuais

O que são os gêneros textuais? Quando pensamos 
em uma definição para gêneros textuais, somos leva-
dos a inúmeros autores que buscaram definir e classi-
ficar esses elementos. 

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

De maneira análoga, quando pensamos em gêne-
ros textuais, devemos buscar identificar os elementos 
que caracterizam textos aparentemente tão diferen-
tes. Assim como comparamos as estruturas de Ilíada e 
Odisseia, é preciso buscar as semelhanças entre uma 
notícia e um artigo de opinião, por exemplo, e tam-
bém identificar as razões que nos levam a classificar 
cada um desses gêneros com termos diferentes.

Importante!
Esse ponto de interseção é o que podemos esta-
belecer como os principais aspectos de classifi-
cação de um gênero textual.

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

[...] rotinas de comportamentos estereotipados e 
anônimos que se estabilizaram pouco a pouco, mas 
que continuam sujeitos a uma variação contínua. 

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

Esse é, sem dúvidas, o elemento que melhor dife-
rencia tipos e gêneros textuais, uma vez que os tipos 
textuais não têm apelo ao ambiente social e são mui-
to mais identificáveis por suas marcas linguísticas. O 
fator social dos gêneros textuais também direcionará 
outros aspectos importantes na classificação desses 
elementos. Justamente devido à dinâmica social em 

que estão inseridos, os gêneros são passíveis de alte-
rações em sua estrutura.

Tais alterações podem ocorrer ao longo do tempo, 
tornando o gênero completamente modificado, como 
ocorreu com as cartas pessoais e os e-mails, por exem-
plo; ou podem ser alterações pontuais, que se pres-
tam a uma finalidade específica e momentânea, como 
aconteceu com o anúncio, apresentado a seguir, de 
2005, da loja O Boticário:

ERA UMA VEZ UMA GAROTA BRANCA
COMO A NEVE. QUE CAUSAVA MUITA INVEJA
NÃO POR TER CONHECIDO SETE ANÕES,
MAS VÁRIOS MORENOS DE 1,80 M.

Fonte: Wordpress (2013).

O gênero anúncio apresenta uma clara referên-
cia ao gênero contos de fada; porém, a estrutura des-
se gênero, que é predominantemente narrativo, foi 
modificada para que o propósito do anúncio fosse 
alcançado, ou seja, persuadir o leitor e levá-lo a adqui-
rir os produtos da marca. 

No caso do gênero anúncio publicitário, usar 
outros gêneros e modificar sua estrutura básica é uma 
estratégia estabelecida a fim de que a principal função 
do anúncio se cumpra, qual seja: vender um produto.

A partir desses exemplos, já podemos enumerar 
mais algumas características comuns a todos os tipos 
de gêneros textuais: a presença de aspectos sociais e o 
propósito de um gênero — para alguns autores, como 
Swales (1990), denominado propósito comunicativo. 

Segundo esse autor, os gêneros têm a função de 
realizar um objetivo ou objetivos; assim, ele susten-
ta que o propósito comunicativo é o critério de maior 
importância, pois é o que motiva uma ação e está vin-
culado ao poder do autor.

Além disso, um gênero textual, para ser identifi-
cado como tal, é amparado por um protótipo textual, 
o qual também pode ser reconhecido como estereó-
tipo textual, que resguarda características básicas do 
gênero. 

Por exemplo, ao olharmos para o anúncio mencio-
nado anteriormente, identificamos traços do gênero 
contos de fada tanto na porção textual do anúncio, 
que começa com a frase “Era uma vez [...]”, quanto nas 
imagens, que remetem ao conto “Branca de Neve”.

Tais marcas, sobretudo as linguísticas, auxiliam os 
falantes de uma comunidade a reconhecer o gênero 
e também a escrevê-lo quando necessário. Isso torna 
a característica da prototipicidade tão importante no 
reconhecimento e na classificação de um gênero. 
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LEGISLAÇÃO E NORMAS

DIREITO CONSTITUCIONAL

PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS

Os princípios fundamentais são mandamentos que 
vão influenciar em toda a ordem jurídica. 

Por exemplo, é nesse momento que o Texto Cons-
titucional formaliza a relação entre povo, governo e 
território, elementos estes que são requisitos para a 
constituição de um Estado. 

Além disso, servem como norte para outras nor-
mas e estão localizados no Título I da CF, de 1988, o 
qual é composto por quatro artigos. 

Note que é nesses artigos que se proclama o regi-
me político democrático com fundamento na sobe-
rania popular e na garantia da separação de função 
entre os governos. 

Além disso, neles também são determina-
dos os valores e diretrizes para o ordenamento 
constitucional.

Salientamos, antes de adentrarmos especificamen-
te nos referidos artigos, que muitas questões de pro-
va cobram do examinando um conhecimento prévio 
correlacionando a distinção do que são fundamentos 
(art. 1º), objetivos (art. 3º) e princípios (art. 4º). 

Repare que, no parágrafo anterior, não foi exposto 
o art. 2º, mas isso se deu de forma proposital, tendo 
em vista que o examinador, muitas vezes, tenta con-
fundir o candidato com o rol dos artigos anteriormen-
te mencionados.

Para tanto, utilizaremos alguns mnemônicos ao 
longo das explicações, começando logo por “FOP” 
(fundamentos, objetivos, princípios). 

Observe que esse mnemônico obedece à ordem 
alfabética, estando também em conformidade com a 
ordem dos artigos da Constituição (F-1º; O-3º; P-4º).

Assim, quando a questão mencionar algo rela-
cionado a fundamentos, lembre-se de que estará se 
referindo ao exposto no art. 1º; quando mencionar 
objetivos, ao art. 3º; e, quando mencionar princípios, 
ao art. 4º. Não se esqueça também de que o art. 2º não 
entra como referência nesse mnemônico.

Fundamentos 

Os fundamentos contidos no art. 1º da CF, de 1988, 
servem como base para todo o ordenamento jurídico, 
pois se referem aos valores de formação da República 
Federativa do Brasil — veja a importância do artigo, 
não somente em relação à Constituição, mas para toda 
a ordem jurídica do Estado. 

Assim, vejamos o referido dispositivo:

Art. 1º A República Federativa do Brasil, formada 
pela união indissolúvel dos Estados e Municípios e 
do Distrito Federal, constitui-se em Estado Demo-
crático de Direito e tem como fundamentos:
I - a soberania; 
II - a cidadania;

III - a dignidade da pessoa humana;
IV - os valores sociais do trabalho e da livre 
iniciativa;
V - o pluralismo político.
Parágrafo único. Todo o poder emana do povo, que 
o exerce por meio de representantes eleitos ou dire-
tamente, nos termos desta Constituição.

Dica
Para auxiliá-lo na memorização dos mencio-
nados fundamentos, guarde o mnemônico 
“SO-CI-DI-VA-PLU”:
� Soberania;
� Cidadania;
� Dignidade;
� Valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
� Pluralismo político.

	z A Soberania

Como preleciona José Afonso da Silva (2017), a 
soberania é um poder supremo e independente. É, 
ainda, fundamento do próprio conceito de Estado. 
Diante disso, não precisaria ser mencionada no Texto 
Constitucional. 

A demonstração do poder soberano pode ser vis-
ta de forma interna (poder do Estado, sendo, nesse 
caso, exteriorizada pela prevalência de suas normas 
e decisões sobre todas as demais proferidas) ou exter-
na (quando nos relacionamos com entidades inter-
nacionais, sendo, nesse caso, exteriorizada pela não 
subordinação a nenhum outro Estado, decidindo pela 
subordinação a determinada regra somente quando 
livremente manifestado).

	z A Cidadania

Podemos considerar cidadania como um objeto de 
direito fundamental, pois é a participação do indiví-
duo no Estado democrático de direito. 

No Texto Constitucional, em sentido amplo, a exis-
tência da cidadania está atrelada à vivência social, 
à construção de relações, à mudança de mentalida-
de, à reivindicação de direitos e ao cumprimento de 
deveres. 

Assim, podemos concluir que a cidadania pode 
ser exercida não somente com o direito de voto, mas 
também com a participação do cidadão em conselhos 
de temas importantes, como saúde e educação, com 
o comparecimento em audiências públicas e com a 
participação nas reuniões referentes ao orçamento 
participativo. 

Vale ressaltar que nem toda pessoa é considerada 
cidadã. Em provas de concurso, é importante obser-
var que cidadão é todo ser humano que está em con-
dição de votar e ser votado. Assim, podemos concluir 
que uma criança e os estrangeiros não naturalizados 
não podem ser considerados cidadãos.

Atenção! Cuidado para não confundir cidadania 
com nacionalidade: nacionalidade é o vínculo jurídico 
político que une uma pessoa a um Estado, ao passo 
que cidadania é a participação do indivíduo no Esta-
do. Inclusive, a nacionalidade é requisito para ser 
cidadão, ou seja, para ser cidadão o indivíduo deve ser 
brasileiro nato ou naturalizado.  
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

TEORIA ADMINISTRATIVA: CONCEITOS 
BÁSICOS E FUNDAMENTOS DAS 
FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS 

FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS

As funções universais do administrador hoje são 
conhecidas como PODC — planejar, organizar, dirigir 
e controlar. Antigamente, entretanto, foram definidas 
cinco funções: prever/planejar, organizar, comandar, 
coordenar e controlar.

A função de prever está associada à visualização 
de cenários futuros e ao planejamento de estratégias; 
ao exercer a função de organizar, o administrador 
deve determinar os recursos materiais e humanos 
necessários para o funcionamento da empresa. Já a 
função de comandar diz respeito ao direcionamento 
das pessoas, ou seja, o gestor deve dirigir e orientar o 
trabalho de seus subordinados.

Coordenar as atividades, por sua vez, significa 
gerenciar eventuais conflitos, bem como trabalhar 
para que a execução de todas as atividades ocorra em 
harmonia. Por último, a função de controlar ocorre 
a partir da mensuração dos resultados obtidos e da 
intervenção por meio de ação corretiva no caso de os 
resultados não saírem conforme planejado.

As funções administrativas, também chamadas 
de processo administrativo, são inter-relacionadas e 
cada uma delas é apresentada com mais detalhes a 
seguir.

PLANEJAMENTO 

Ouvimos e dizemos a palavra “planejamento” com 
frequência em nosso cotidiano e, muitas vezes, toma-
mos decisões sobre essa esquematização sem atentar-
mos ou refletirmos sobre o seu real significado para a 
ciência da administração.

Afinal, qual é o conceito de “planejamento”? 
Segundo Maximiano (2011, p. 325),

Planejamento consiste em definir planos. Em essên-
cia, um plano contém objetivos e as formas de rea-
lizá-los. Planejar é um processo; os resultados são 
os planos.

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, influen-
ciar o futuro, ou as ações que ainda serão colocadas 
em prática.

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

Exemplificando: é quando você toma a decisão de 
iniciar uma empresa e elabora o planejamento finan-
ceiro, decide quando começar e quais serviços serão 
disponibilizados; elabora os planos de operacionali-
zação, define o mercado a ser atendido e as metas a 
serem alcançadas.
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É importante destacar que a ação deve ter prepon-
derância sobre o planejamento em si, ou seja, o plane-
jamento prepara a ação, mas não a substitui. É comum 
encontrarmos empresas que se preocupam tanto com 
a elaboração do planejamento que, no final das con-
tas, acabam por não agir efetivamente.

O planejamento é essencial para que seja possível 
lidar com adversidades. As organizações devem pla-
nejar-se a curto, médio e longo prazo e, por meio des-
sa organização, podem gerenciar suas relações com o 
futuro. 

Sobral (2013) destaca que o planejamento tem 
dupla atribuição:

	z a primeira consiste em definir o que deve ser feito, 
ou seja, estabelecer objetivos;

	z a segunda diz respeito a indicar como deve ser fei-
to, isto é, criar planos.

O fluxograma a seguir demonstra tais atribuições:

PLANEJAMENTO

Definição dos objetivos: resultados, 
propósitos, intenções ou estados futuros 
que as organizações pretendem alcançar

Concepção dos planos: guias que 
integram e coordenam as atividades da 
organização de forma a alcançar esses 

objetivos

Fonte: adaptado de Sobral (2013).
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