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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 3/2026, da Univer-
sidade Federal do Amazonas. (UFAM).

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 UFAM responsável certame, para 
que você pratique a teoria e já conheça o perfil da banca.

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 VERBAIS E NÃO VERBAIS

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 seus 
estudos sobre as relações de sentido que a forma lin-
guística pode assumir.

Portanto, neste material, você encontrará recursos 
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
ção e compreensão textual, associando a essas temáti-
cas 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 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 em vez de outro reflete um sentido que 
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretação 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 expressão, apresentando mais relações semânticas 
e sintáticas. A compreensão textual estipula aspectos 
linguísticos essencialmente relacionados à significa-
ção 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 visando à sua aprovação. 

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

Porém, apesar de aparentemente parecer algo 
subjetivo, há “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 e informações com fontes confiá-
veis, ou se de maneira mais prática, partindo dos efei-
tos e das consequências, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos 
interpretar um texto mediante estratégias de leitura. 
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovação em 
seleções que avaliam a competência leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferência sobre um 
texto. 

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferência, que se dá por dedução 
ou por indução. Para entender melhor, veja este 
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possível inferir várias informações. 
A primeira é que a chefe do enunciador é casada 
(informação comprovada pela palavra “marido”); a 
segunda é que o enunciador está trabalhando (infor-
mação comprovada pela expressão “minha chefe”); 
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informação 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 construção de uma 
interpretação, elaborada a partir das pistas oferecidas 
no texto, articuladas com as informações acessadas 
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa 
como ocorre a relação desses processos:

INFERÊNCIA

Dedução  Certeza  Interpretação

Indução   Interpretação  Certeza

A partir desse esquema, conseguimos visualizar 
melhor como o processo de interpretação ocorre. 
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo 
as estratégias que compõem cada maneira de inferir 
informações de um texto. Por isso, apresentaremos, 
nos tópicos seguintes, como usar estratégias de cunho 
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o 
nosso conhecimento de mundo na interpretação de 
textos.
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LEGISLAÇÃO

REGIME JURÍDICO DOS SERVIDORES 
PÚBLICOS CIVIS DA UNIÃO: LEI Nº 
8.112/1990 E SUAS ALTERAÇÕES

CONCEITO

Dentre os vários conceitos de agente público, um 
dos mais completos e esclarecedores é o constante da 
Lei de Improbidade Administrativa (Lei nº 8.429, de 
1992). Vejamos.

Lei nº 8.429, de 2 de junho de 1992
Art. 2º Para os efeitos desta Lei, consideram-se 
agente público o agente político, o servidor público 
e todo aquele que exerce, ainda que transitoriamen-
te ou sem remuneração, por eleição, nomeação, 
designação, contratação ou qualquer outra forma 
de investidura ou vínculo, mandato, cargo, empre-
go ou função nas entidades referidas no art. 1º des-
ta Lei. (Redação dada pela Lei nº 14.230, de 2021)

Veja que, não por acaso, o conceito é o mais abran-
gente possível, visto que se trata de uma lei que tem 
o intuito de alcançar atos impróprios praticados por 
pessoas que estejam agindo em nome da Administra-
ção Pública.

Espécies

Conhecido o conceito de agente público da forma 
mais ampla possível, passemos, agora, a dois tipos que 
são, certamente, os mais frequentes:

SERVIDORES 
PÚBLICOS

	z Têm regime próprio (estatuto) 
predominantemente de direito 

público, devido às funções em que 
atuam

	z Ocupam cargos públicos efetivos 
(por meio de concurso público)

EMPREGADOS 
PÚBLICOS

	z Agentes públicos que têm 
seus vínculos baseados na 

CLT (Consolidação das Leis do 
Trabalho). O vínculo é chamado de 

celetista ou contratual
	z Há predominância do regime 

privado

Os conceitos anteriores são estritos. Em sentido 
amplo, o termo “servidores públicos” engloba os dois 
grupos colocados anteriormente e os servidores tem-
porários. Vamos, agora, conhecer outras espécies cita-
das pela doutrina, mas menos frequentes que as duas 
anteriores.

	z Agentes administrativos: são aqueles remune-
rados para exercer cargos, empregos e funções 
públicas. São basicamente os dois tipos que vimos 
anteriormente em apenas um grupo;

	z Agentes políticos: fazem parte da cúpula da 
Administração Pública. Eles definem as políticas 
públicas e atuam diretamente na direção da imple-
mentação. Suas competências constam diretamen-
te na Constituição Federal, de 1988, e possuem 
prerrogativas específicas. Como exemplo, temos 
deputado federal, ministro de Estado etc.;

	z Agentes honoríficos: não têm vínculo e normal-
mente atuam sem remuneração. Prestam serviços 
específicos e temporários, como os mesários em 
eleições;

	z Agentes delegados: são particulares que exercem 
atividades de interesse público em seu próprio 
nome, estando sujeitos à fiscalização do Estado. Os 
tabeliães são exemplos;

	z Agentes credenciados: têm por missão repre-
sentar a Administração Pública em um evento ou 
atividade específica. Um exemplo é um atleta em 
atividade ou aposentado que representa o país em 
evento da FIFA (Federação Internacional de Fute-
bol) ou outra organização de esporte.

CARGO, EMPREGO E FUNÇÃO PÚBLICA

Vamos conhecer mais três conceitos importantes 
no âmbito do estudo dos agentes públicos. Inicialmen-
te, vejamos o conceito de cargo público, previsto no 
art. 3º, da Lei nº 8.122, de 1990.

Art. 3º Cargo público é o conjunto de atribuições e 
responsabilidades previstas na estrutura organiza-
cional que devem ser cometidas a um servidor.
Parágrafo único. Os cargos públicos, acessíveis a 
todos os brasileiros, são criados por lei, com deno-
minação própria e vencimento pago pelos cofres 
públicos, para provimento em caráter efetivo ou 
em comissão.

Seus ocupantes são chamados servidores públi-
cos e seu provimento poderá se dar em caráter efe-
tivo (em regra, por meio de concurso público) ou 
comissionado (ocupados provisoriamente por agen-
tes nomeados e exonerados livremente pela autorida-
de competente).

Os empregos públicos são ocupados por 
empregados públicos, cujo vínculo tem por base 
a CLT, possuindo, portanto, natureza contratual e 
trabalhista. 

Em regra, serão providos por meio de concurso 
público. Não adquirem estabilidade, mas sua demis-
são deve se dar mediante processo administrativo 
com ampla defesa e contraditório.

Por fim, temos a função pública. Inicialmente, 
precisamos entender que todo cargo ou emprego está 
associado a uma função. No entanto, nem toda função 
está associada a um cargo ou emprego. 

O que estamos abordando aqui é, logicamente, 
a existência da função de maneira isolada. As fun-
ções poderão ser classificadas em temporárias ou 
permanentes.
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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO

DEPARTAMENTALIZAÇÃO

A departamentalização corresponde à especializa-
ção horizontal nas empresas, realizada por meio da 
criação de departamentos responsáveis pelas ativida-
des organizacionais.

Atualmente, parte da literatura especializada pre-
fere utilizar o termo “estruturação”, já que esse pro-
cesso forma unidades ou frações organizacionais, que 
podem assumir a forma de divisões, gerências, supe-
rintendências, conselhos ou departamentos.

Nesse sentido, estruturação (ou departamen-
talização) pode ser conceituada como uma forma 
sistematizada de agrupar atividades em frações orga-
nizacionais, definidas conforme um critério predeter-
minado, com o objetivo de adequar melhor a estrutura 
organizacional à sua dinâmica de ação.

Nessa perspectiva, o professor Chiavenato (2011) 
— um dos maiores especialistas em administração e 
bastante citado pelas bancas examinadoras — ensina: 
“o desenho departamental refere-se à especialização 
horizontal da organização e ao seu desdobramento em 
unidades, departamentos ou divisões”.

E quais são os objetivos da departamentalização?

	z Aproveitar a especialização: utilizar a qualifi-
cação dos colaboradores de forma estratégica, 
alocando cada um em funções que favoreçam o 
aumento da eficiência;

	z Maximizar os recursos disponíveis: o agrupa-
mento ou reajuste das atividades possibilita a oti-
mização dos recursos por meio da estruturação 
das unidades;

	z Controlar: a departamentalização delimita cla-
ramente as responsabilidades, o que facilita o 
controle;

	z Coordenar: com departamentos bem definidos, 
a coordenação torna-se mais integrada e ágil, evi-
tando ajustes posteriores;

	z Reduzir conflitos: embora os conflitos existam e 
raramente sejam eliminados, a alocação transpa-
rente das responsabilidades tende a minimizá-los.

O trabalho de decidir entre as melhores técnicas de 
departamentalização dependerá do estudo de diver-
sas variáveis, mas sempre é importante preparar a 
organização para o crescimento e competição, desen-
volvendo alternativas estruturais para a organização.

Na figura a seguir, encontramos as principais téc-
nicas de departamentalização:

 Departamentalização funcional

 Departamentalização mista ou combinada

 Departamentalização por projetos

 Departamentalização por processo

 Departamentalização por clientes

 Departamentalização dos produtos ou serviços

Departamentalização Funcional

A departamentalização funcional, também chama-
da de departamentalização por funções, é a técnica 
de estruturação mais simples e a mais utilizada pelas 
organizações.

Consiste no agrupamento das atividades confor-
me a semelhança das tarefas, conhecimento e uso de 
recursos, para execução de cada função específica 
(especialização).

Como vantagem principal, haverá um grande 
aproveitamento do potencial de cada colaborador na 
sua especialidade.

Por outro lado, com a especialização, ocorre um 
distanciamento entre as funções, prejudicando, dessa 
maneira, a integração entre todos os colaboradores e 
a gestão dos processos interdepartamentais.

Na figura a seguir, temos um exemplo da departa-
mentalização por funções:

PRESIDENTE

Departamento 
financeiro

Departamento de 
gestão de pessoas

Departamento de 
marketing

Departamentalização por Produtos ou Serviços

Como o próprio nome indica, consiste no agrupa-
mento das funções conforme o tipo de produto e/ou 
serviço a ser ofertado.

Entre as vantagens, podem ser destacadas: a faci-
lidade de mensurar os resultados, a possibilidade de 
adquirir maior conhecimento sobre o produto e a 
melhor coordenação das atividades-fim relacionadas 
à sua fabricação.

Entretanto, neste tipo de departamentalização, 
encontramos várias seções com a mesma especialida-
de, dificultando a padronização e o treinamento.

No exemplo a seguir, percebemos a divisão dos 
departamentos conforme as classes de produtos 
ofertados: 

PRESIDENTE

Divisão 
computadores

Divisão
celulares

Divisão 
televisores
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