
sumário

su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Compreensão e interpretação de textos de gêneros variados........................................ 1
Reconhecimento e análise de tipos e gêneros textuais.................................................. 6
Domínio da ortografia oficial e aspectos relacionados à nova ortografia da língua 
portuguesa...................................................................................................................... 10
Emprego da acentuação gráfica conforme as regras vigentes....................................... 11
Figuras de linguagem: metáfora, metonímia, hipérbole, eufemismo, ironia, entre 
outras; Funções da linguagem: referencial, emotiva, conativa, fática, metalinguística 
e poética.......................................................................................................................... 14
Variação linguística: níveis de linguagem (formal e informal), regionalismos, jargões, 
usos sociais da língua..................................................................................................... 19
Domínio dos mecanismos de coesão textual.................................................................. 24
Emprego de elementos de referenciação, substituição e repetição; conectores e 
elementos de sequenciação textual................................................................................ 25
Morfologia: classes gramaticais...................................................................................... 26
Processos de flexão das palavras; correlação de tempos e modos verbais................... 38
Domínio da estrutura morfossintática do período: relações de coordenação e 
subordinação entre orações e termos da oração............................................................ 42
Concordância verbal e nominal....................................................................................... 51
Regência verbal e nominal.............................................................................................. 54
Emprego do sinal indicativo de crase.............................................................................. 57
Colocação dos pronomes átonos.................................................................................... 58
Emprego e efeitos dos sinais de pontuação................................................................... 61
Semântica: sinonímia, antonímia, homonímia, paronímia e polissemia (denotação e 
conotação)....................................................................................................................... 65
Análise do discurso: pressupostos, subentendidos e implícitos..................................... 71
Intertextualidade: reconhecimento de relações entre textos........................................... 75
Redação oficial: redação de correspondências oficiais conforme o Manual de 
Redação da Presidência da República........................................................................... 77
Questões......................................................................................................................... 92
Gabarito........................................................................................................................... 105

UNILAB
Assistente em Administração - Técnico-Administrativo em 

Educação

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

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/unilab-assistente-administracao-tecnico-administrativo-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-133JN-26-UNILAB-ASSIS-ADM


sumário

su
m

ár
io

Raciocínio Lógico
Compreensão e análise da lógica de situações: relações entre pessoas, objetos, 
lugares ou eventos. Dedução de informações e avaliação de condições estabelecidas. 
Sentenças abertas e fechadas. Proposições simples e compostas. Conectivos 
lógicos: conjunção, disjunção, condicional, bicondicional e negação. Tabela-verdade. 
Tautologia, contradição e contingência. Equivalências e implicações lógicas. Leis de 
De Morgan. Negação de proposições compostas e de quantificadores. Quantificadores 
universal e existencial: representação e negação. Lógica de argumentação: estrutura 
de argumentos, inferências, deduções, conclusões e validade. Argumentação por 
meio de diagramas lógicos. Formação de conceitos e discriminação de elementos.....

1

Raciocínio verbal............................................................................................................ 22
Raciocínio Matemático................................................................................................... 28
Raciocínio sequencial, espacial e temporal................................................................... 45
Conjuntos: noções básicas e operações (união, interseção, diferença e complementar). 
Aplicações de conjuntos em problemas de lógica......................................................... 50

Resolução de problemas lógicos envolvendo aritmética, geometria e padrões 
matriciais........................................................................................................................ 56

Questões........................................................................................................................ 61
Gabarito.......................................................................................................................... 70

Legislação Específica
Constituição Federal de 1988: Princípios Fundamentais (artigos 1º ao 4º).................... 1
Direitos e Garantias Fundamentais (artigos 5º ao 17).................................................... 3
Organização do Estado (artigos 18 ao 43); Da Administração Pública (artigos 37 ao 
41)................................................................................................................................... 20
Lei nº 8.112/1990 (Regime Jurídico dos Servidores Públicos Civis da União, das 
autarquias e das fundações públicas federais)............................................................... 46
Decreto nº 1.171/1994 (Código de Ética Profissional do Servidor Público): princípios 
éticos, deveres do servidor e penalidades em caso de descumprimento do código...... 91
Lei nº 11.091/2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em 
Educação).Decreto nº 11.072/2022 (Programa de Gestão e Desempenho).................. 95
Instrução Normativa Conjunta SEGES-SGPRT /MGI Nº 24, de 28 de julho de 2023..... 104
Portaria MGI Nº 6.719, de 13 de setembro de 2024 (Plano Federal de Prevenção 
e Enfrentamento do Assédio e da Discriminação na Administração Pública Federal 
Direta, suas Autarquias e Fundações)............................................................................ 113
Lei nº 9.784/1999 (Processo Administrativo Federal)..................................................... 114
Lei nº 12.527/2011 (Lei de Acesso à Informação - LAI).................................................. 125

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

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/unilab-assistente-administracao-tecnico-administrativo-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-133JN-26-UNILAB-ASSIS-ADM


sumário

su
m

ár
io

su
m

ár
io

Lei nº 13.709/2018 (Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais - LGPD) e Estatuto da 
Universidade da Integração Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB)......... 138
Questões......................................................................................................................... 161
Gabarito........................................................................................................................... 168

Noções de Informática
Conceitos básicos de Informática: noções de hardware e software; dispositivos de 
entrada, saída, armazenamento e processamento de dados; memórias, periféricos e 
extensões........................................................................................................................ 1
Sistemas operacionais: fundamentos dos sistemas Windows 10 e 11 (em português); 
conceitos de pastas, diretórios, arquivos, atalhos, área de trabalho e área de 
transferência; operações de manipulação de arquivos e pastas; uso de menus, 
programas e interação com aplicativos do sistema........................................................ 9
Editores de texto: Microsoft Word (Pacote Office 2013) e LibreOffice/Apache 
OpenOffice Writer (versão 7 em português); estrutura e formatação de documentos; 
cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores, tabelas e numeração de 
páginas; inserção de objetos, legendas, índices, campos predefinidos e caixas de 
texto................................................................................................................................. 42
Planilhas eletrônicas: Microsoft Excel (Pacote Office 2013) e LibreOffice/Apache 
OpenOffice Calc. (versão 7 em português); conceitos de células, linhas, colunas, 
pastas e gráficos; elaboração de tabelas e gráficos, uso de fórmulas, funções 
e macros; impressão, inserção de objetos, controle de quebras, numeração de 
páginas, obtenção e classificação de dados................................................................... 55
Apresentações eletrônicas: Microsoft PowerPoint (Pacote Office 2013); criação e 
edição de apresentações de slides com textos, imagens e efeitos................................ 63
Correio eletrônico: utilização de e-mails - Thunderbird e Webmail (envio, recebimento 
e anexação de arquivos)................................................................................................. 72
Ferramentas de comunicação on-line: ferramentas de videoconferência e reuniões 
on-line (Microsoft Teams, Google Meet, Zoom, Skype e Google Hangout).................... 80
Internet e Redes: conceitos de Internet, Intranet e Extranet; protocolos e serviços; 
navegadores Mozilla Firefox e Google Chrome (navegação, URLs, links, busca e 
impressão de páginas); utilização de mecanismos de busca......................................... 90
Redes sociais.................................................................................................................. 99
Armazenamento em nuvem............................................................................................ 103
Segurança da informação: princípios básicos (confidencialidade, integridade 
e disponibilidade); assinatura digital, backup e procedimentos de segurança; 
ferramentas de segurança (antivírus, firewalls); tipos de ameaças (malwares, vírus, 
ataques cibernéticos)...................................................................................................... 104
Questões......................................................................................................................... 115
Gabarito........................................................................................................................... 125

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

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/unilab-assistente-administracao-tecnico-administrativo-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-133JN-26-UNILAB-ASSIS-ADM


sumário

su
m

ár
io

Conhecimentos Específicos
Princípios fundamentais que regem a Administração Pública....................................... 1
Noções de administração de recursos materiais;  Classificação de materiais; Tipos de 
classificação; Gestão de estoque; Recebimento e armazenagem; Critérios e técnicas 
de armazenagem;Entrada; Conferência; Cadastro de fornecedores.............................

3

Noções de arquivologia; Conceitos fundamentais de arquivologia; Gerenciamento 
da informação e a gestão de documentos; Diagnósticos; Avaliação de documentos; 
Arquivos permanentes;  Tipologias documentais e suportes físicos; Preservação, 
conservação e restauração de documentos; automação...............................................

30

Atendimento ao público; Qualidade no atendimento ao público: comunicabilidade; 
apresentação; atenção; cortesia; interesse; presteza; eficiência; tolerância; discrição; 
conduta; objetividade.....................................................................................................

57

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficácia no comportamento 
interpessoal; servidor e opinião pública; o órgão e a opinião pública; fatores positivos 
do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensão 
mútua.............................................................................................................................

62

Postura profissional e relações interpessoais................................................................ 70
Comunicação................................................................................................................. 72
Questões........................................................................................................................ 82
Gabarito.......................................................................................................................... 88

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

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/unilab-assistente-administracao-tecnico-administrativo-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-133JN-26-UNILAB-ASSIS-ADM


1

su
m

ár
io

Língua Portuguesa

Diferença entre Compreensão e Interpretação
A compreensão e a interpretação de textos são habilidades interligadas, mas que apresentam diferenças 

claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e 
concursos públicos.

Compreensão refere-se à habilidade de entender o que o texto comunica de forma explícita. É a identificação 
do conteúdo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforço de interpretação mais 
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e parágrafos, 
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que está sendo dito. Ou seja, a compreensão é o processo 
de absorver as informações que estão na superfície do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou 
inferências.

 ▸ Exemplo de compreensão: 
Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensão dessa frase nos leva a concluir apenas 

o que está claramente dito: Jorge, em determinado período de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretação envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implícitos e o esforço 
para compreender o que não está diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma análise 
mais profunda, considerando fatores como contexto, intenções do autor, experiências pessoais e conhecimentos 
prévios. A interpretação é a construção de significados que vão além das palavras literais, e isso pode envolver 
deduzir informações não explícitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

 ▸ Exemplo de interpretação:
Voltando à frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretação permite deduzir que Jorge provavelmente 

parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusão não está diretamente expressa, mas é 
sugerida pelo contexto e pelas implicações da frase.

Em resumo, a compreensão é o entendimento do que está no texto, enquanto a interpretação é a habilidade 
de extrair do texto o que ele não diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensão requer uma leitura 
atenta e literal, a interpretação exige uma leitura crítica e analítica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer 
inferências e até questionar as intenções do autor.

Ter consciência dessas diferenças é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade 
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questões irão exigir que o candidato saiba identificar informações 
explícitas e, em outras ocasiões, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e 
complexos.

Tipos de Linguagem
Para uma interpretação de textos eficaz, é fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que 

podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressão ajuda a identificar nuances e 
significados, o que torna a leitura e a interpretação mais precisas. Há três principais tipos de linguagem que 
costumam ser abordados nos estudos de Língua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem não-verbal e a 
linguagem mista (ou híbrida).
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Raciocínio Lógico

A habilidade de discernir e construir relações lógicas entre entidades diversas é uma competência 
fundamental no pensamento analítico. Ela permite que um indivíduo percorra informações e estabeleça 
conexões significativas, mesmo quando os elementos envolvidos são abstratos ou hipotéticos. Ao explorar 
este domínio, desenvolve-se a capacidade de extrair conclusões válidas e verificar a solidez das premissas 
subjacentes. Tal habilidade é crucial para a resolução de problemas complexos e para a tomada de decisões 
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteúdos necessários para aprimorar essa habilidade:

Lógica Proposicional
Uma proposição é um conjunto de palavras ou símbolos que expressa um pensamento ou uma ideia 

completa, transmitindo um juízo sobre algo. Uma proposição afirma fatos ou ideias que podemos classificar como 
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo lógico, onde analisamos e manipulamos proposições 
para extrair conclusões.

 ▸ Valores Lógicos
Os valores lógicos possíveis para uma proposição são:

 ▪ Verdadeiro (V), caso a proposição seja verdadeira.

 ▪ Falso (F), caso a proposição seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposição seja considerada uma declaração monovalente, pois admite apenas 
um valor lógico: verdadeiro ou falso.

 ▸ Axiomas fundamentais
Os valores lógicos seguem três axiomas fundamentais:

 ▪ Princípio da Identidade: uma proposição é idêntica a si mesma. Em termos simples: p≡p. Exemplo: “Hoje 
é segunda-feira” é a mesma proposição em qualquer contexto lógico.

 ▪ Princípio da Não Contradição: uma proposição não pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo. 
Exemplo: “O céu é azul e não azul” é uma contradição.

 ▪ Princípio do Terceiro Excluído: toda proposição é ou verdadeira ou falsa, não existindo um terceiro caso 
possível. Ou seja: “Toda proposição tem um, e somente um, dos valores lógicos: V ou F.” Exemplo: “Está 
chovendo ou não está chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.
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Legislação Específica

Dos Princípios Fundamentais

 ▸ Forma, Sistema e Fundamentos da República

Papel dos Princípios e o Neoconstitucionalismo:
Os princípios abandonam sua função meramente subsidiária na aplicação do Direito, quando serviam tão 

somente de meio de integração da ordem jurídica (na hipótese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e 
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

Princípio Federativo:
Significa que a União, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municípios possuem autonomia, 

caracteriza por um determinado grau de liberdade referente à sua organização, à sua administração, à sua 
normatização e ao seu Governo, porém limitada por certos princípios consagrados pela Constituição Federal.

Princípio Republicano:
É uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder 

político exercem o comando do Estado em caráter eletivo, representativo, temporário e com responsabilidade.

Princípio do Estado Democrático de Direito:
O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democrático 

caracteriza-se pelo respeito ao princípio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na noção de 
Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Princípio da Soberania Popular:
O parágrafo único do Artigo 1º da Constituição Federal revela a adoção da soberania popular como princípio 

fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou 
diretamente, nos termos desta Constituição”.

Princípio da Separação dos Poderes:
A visão moderna da separação dos Poderes não impede que cada um deles exerça atipicamente (de forma 

secundária), além de sua função típica (preponderante), funções atribuídas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TÍTULO I
DOS PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1º A República Federativa do Brasil, formada pela união indissolúvel dos Estados e Municípios e do 
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democrático de Direito e tem como fundamentos:

I - a soberania;

II - a cidadania

III - a dignidade da pessoa humana;
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Noções de Informática

Noções de informática
A informática, ou ciência da computação, é a área dedicada ao processamento automático da informação 

por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusão das palavras “informação” e “automática”, 
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma 
eficiente e precisa.

A evolução da informática começou com dispositivos de cálculo simples, como o ábaco, e avançou 
significativamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras 
calculadoras mecânicas. Já no século 19, Charles Babbage projetou a Máquina Analítica, precursora dos 
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser 
executado por uma máquina, tornando-se a primeira programadora da história.

No século 20, a informática passou por transformações revolucionárias. Surgiram os primeiros computadores 
eletrônicos, como o ENIAC, que usava válvulas para realizar cálculos em grande velocidade. A invenção do 
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criação de computadores menores e mais rápidos, e, com a 
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais começaram a se popularizar.

Hoje, a informática permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até 
sistemas avançados de inteligência artificial. A área segue em constante inovação, impulsionando mudanças 
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

Fundamentos de Informática
 ▪ Computador: é uma máquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informações. Os 

computadores modernos são compostos por hardware (componentes físicos, como processador, memória, 
disco rígido) e software (programas e sistemas operacionais).

 ▪ Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes físicos do computador, enquanto o software 
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execução de tarefas.

 ▪ Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e fornece 
uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows, 
macOS, Linux, iOS e Android.

 ▪ Periféricos: são dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalidades, 
como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

 ▪ Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar 
informações, como discos rígidos (HDs), unidades de estado sólido (SSDs), pen drives, cartões de memória, 
entre outros.

 ▪ Redes de Computadores: são sistemas que permitem a comunicação entre computadores e dispositivos, 
permitindo o compartilhamento de recursos e informações. Exemplos incluem a Internet, redes locais (LANs) 
e redes sem fio (Wi-Fi).

 ▪ Segurança da Informação: Refere-se às medidas e práticas utilizadas para proteger os dados e sistemas 
de computadores contra acesso não autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameaças.
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Conhecimentos Específicos

 ▸ Princípios da administração pública
De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017), princípios são regras condensadoras dos 

valores fundamentais de um sistema. Sua função é informar e materializar o ordenamento jurídico bem como 
o modo de atuação dos aplicadores e intérpretes do direito, sendo que a atribuição de informar decorre do fato 
de que os princípios possuem um núcleo de valor essencial da ordem jurídica, ao passo que a atribuição de 
enformar é denotada pelos contornos que conferem à determinada seara jurídica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade aos princípios da função hermenêutica e da 
função integrativa. 

Referente à função hermenêutica, os princípios são amplamente responsáveis por explicitar o conteúdo dos 
demais parâmetros legais, isso se os mesmos se apresentarem obscuros no ato de tutela dos casos concretos. 
Por meio da função integrativa, por sua vez, os princípios cumprem a tarefa de suprir eventuais lacunas legais 
observadas em matérias específicas ou diante das particularidades que permeiam a aplicação das normas aos 
casos existentes.

Os princípios colocam em prática as função hermenêuticas e integrativas, bem como cumprem o papel de 
esboçar os dispositivos legais disseminados que compõe a seara do Direito Administrativo, dando-lhe unicidade 
e coerência. 

Além disso, os princípios do Direito Administrativo podem ser expressos e positivados escritos na lei, ou 
ainda, implícitos, não positivados e não escritos na lei de forma expressa. 

 ▸  Observação importante: 
Não existe hierarquia entre os princípios expressos e implícitos. Comprova tal afirmação, o fato de que 

os dois princípios que dão forma o Regime Jurídico Administrativo, são meramente implícitos.

Regime Jurídico Administrativo: é composto por todos os princípios e demais dispositivos legais que 
formam o Direito Administrativo. As diretrizes desse regime são lançadas por dois princípios centrais, ou 
supraprincípios que são a Supremacia do Interesse Público e a Indisponibilidade do Interesse Público.

Supremacia do Interesse Público Conclama a necessidade da sobreposição dos 
interesses da coletividade sobre os individuais.

Indisponibilidade do Interesse Público
Sua principal função é orientar a atuação dos agentes 

públicos para que atuem em nome e em prol dos 
interesses da Administração Pública.

Ademais, tendo o agente público usufruído das prerrogativas de atuação conferidas pela supremacia do 
interesse público, a indisponibilidade do interesse público, com o fito de impedir que tais prerrogativas sejam 
utilizadas para a consecução de interesses privados, termina por colocar limitações aos agentes públicos no 
campo de sua atuação, como por exemplo, a necessidade de aprovação em concurso público para o provimento 
dos cargos públicos.

Princípios Administrativos 
Nos parâmetros do art. 37, caput da Constituição Federal, a Administração Pública deverá obedecer aos 

princípios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiência.

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

https://www.maxieduca.com.br/apostilas/unilab-assistente-administracao-tecnico-administrativo-educacao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-133JN-26-UNILAB-ASSIS-ADM

