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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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SUMARIO

UFSC
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretagao de textos: ideias principais e secundarias, explicitas e
implicitas; fatos e opinides; relagdes intratextuais e intertextuais

Coeséo e coeréncia textual
Vocabulario: sentido de palavras e de expressdes no texto; denotagéo e conotagdo... 8
Aspectos gramaticais: concordancia e regéncia verbal e nominal

Funcionamento de diferentes recursos gramaticais no texto (niveis fonético
fonoldgico, morfolégico, sintatico e semantico)

Pontuacao

Géneros textuais: formas e funcdes
Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Componentes de computadores e periféricos
Utilizac&o do sistema operacional Windows 11
Utilizagao dos aplicativos Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Utilizagao de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a Internet (Firefox e
Thunderbird)

Assinatura digital e tecnologias de autenticagao (gov.br)

Nocdes sobre Modelo e Notacao de Processos de Negdcio (BPMN)
Questdes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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SUMARIO
NOGGES DE SUSTENTABILIDADE

Sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel: conceitos e fundamentos; ODS
(objetivos de desenvolvimento sustentavel)

Praticas ambientais, sociais e de governanga (ESG - environmental, social,
governance)

Economia circular

Gestao de residuos solidos

Agenda Ambiental da Administragdo Publica — A3P e seus seis eixos tematicos
Questdes

Gabarito

NOCOES DE RACIOCINIO LOGICO

Problemas com numeros naturais; Problemas com numeros fracionarios
Regra de trés simples e composta
Porcentagem, juros simples e juros compostos

Noc¢des de estatistica: analise, interpretacao grafica de distribuicao de frequéncias;
medidas de tendéncia central

Calculo de probabilidades
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Funcdes administrativas: planejamento, organizacéo, dire¢éo e controle

Comportamento organizacional e relagées humanas no trabalho: motivagao,
lideranga, comunicagao organizacional e trabalho em equipe

Comunicagao nao violenta
Organizacgao informal

Diversidade

Assédio moral no ambiente de trabalho
Administracao de conflitos

Orgamento publico: planejamento e orgamento publico, ciclo orgamentario e
principios orgcamentarios

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

Orgamento segundo a Constituicao Federal de 1988

Plano Plurianual - PPA. Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO. Lei Orgamentaria
Anual - LOA

Licitacbes e Contratos Administrativos: Lei no 14.133, de 1 de abril de 2021
Arquivo e Documentacgédo: Lei nO 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Redacao Oficial: Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica e Decreto no
9.758, de 11 de abril de 2019

Politica Nacional de Linguagem Simples: Lei n® 15.263, de 14 de novembro de 2025. 150

Direito Administrativo: estrutura e principios da Administragdo Publica e ato
administrativo

Processo Administrativo: Lei nO 9.784, de 29 de janeiro de 1999
Lei de Acesso a Informacao: Lei nO 12.527, de 18 de novembro de 2011

Estrutura e funcionamento da Universidade: Estatuto e Regimento Geral da
Universidade Federal de Santa Catarina

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e das
fundacgdes publicas federais: Lei nO 8.112, de 11 de dezembro de 1990

Plano de Carreira dos Cargos TécnicoAdministrativos em Educacao (PCCTAE): Lei
nO 11.091, de 12 de janeiro de 2005

Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP): Decreto n° 9.991 de 28
de agosto de 2019

Qualidade e eficiéncia no Servigo Publico - Lei n°® 14.129, de 29 de margo de 2021 ....
Questdes
Gabarito

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



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ufsc-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-034FV-26-UFSC-ASSIS-ADM

Maxi

educa

Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagido de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforgo de interpretagdo mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informacgbdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender 0 que n&o esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagédo permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicagbes da frase.

Em resumo, a compreenséo € o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretagcao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intencbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas € fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOos DE LINGUAGEM

Para uma interpretagéo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressédo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).
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Nocoes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU),
unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memodria, etc.. Outras partes extras chamados
componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um
computador, como a placa-mae, processador, memaoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger
e organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre
os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma ag¢ao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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Nogdes de Sustentabilidade

OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL (ODS) DA ONU

Os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) representam uma iniciativa global ambiciosa e vital
para o futuro do planeta. Propostos pela Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU) em 2015, os ODS s&o uma
agenda universal que busca erradicar a pobreza, proteger o0 meio ambiente e garantir que todas as pessoas
vivam em paz e prosperidade até 2030. Esses objetivos foram estabelecidos como uma continuacao e expansao
dos Objetivos de Desenvolvimento do Milénio (ODM), que, entre 2000 e 2015, mobilizaram esforgos globais
para combater questdes como a pobreza extrema e a fome.

A adocdo dos ODS sinalizou um novo capitulo no compromisso global com o desenvolvimento sustentavel.
Ao contrario dos ODM, que eram focados em paises em desenvolvimento, os ODS sao universais e aplicaveis
a todas as nacgoes, independentemente do seu nivel de desenvolvimento. Eles foram elaborados com o
entendimento de que o desenvolvimento sustentavel exige uma abordagem integrada que leve em conta o
desenvolvimento econémico, a inclusdo social e a sustentabilidade ambiental, de maneira equilibrada e
interconectada.

AAgenda 2030, que engloba os ODS, reflete um consenso mundial sobre a necessidade de acbes urgentes
e coordenadas para enfrentar os desafios globais. Questdes como as mudangas climaticas, as desigualdades
sociais, adegradagcao ambiental e as crises econdmicas sao interdependentes e requerem solugdes colaborativas
e inovadoras. Os ODS, portanto, ndo apenas definem objetivos especificos, mas também apontam para a
importancia da cooperacéo internacional e da responsabilidade compartilhada.

Diante desse contexto, compreender os ODS é fundamental para qualquer discussao sobre sustentabilidade
e desenvolvimento. Eles ndo apenas estabelecem metas para governos e instituicbes, mas também mobilizam
cidadaos, empresas e organizagbes em todo o mundo. A implementagédo bem-sucedida dos ODS depende
de um esforgo coletivo que transcende fronteiras e setores, promovendo um mundo mais justo, préspero e
sustentavel para as geragoes presentes e futuras.

O QUE SA0 0s OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL?

Os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) sao um conjunto de 17 objetivos globais, estabelecidos
pela Organizagao das Nag¢des Unidas (ONU) em 2015, com o propdsito de guiar as agdes internacionais rumo
a um futuro mais justo, equitativo e sustentavel até 2030.

Esses objetivos fazem parte da Agenda 2030, um plano de agdo abrangente que busca erradicar a pobreza,
proteger o meio ambiente e promover a prosperidade para todos, sem deixar ninguém para tras.

» Definigao e Caracteristicas dos ODS

Os ODS foram concebidos como um guia para o desenvolvimento global, abordando questbes criticas em
areas como pobreza, desigualdade, saude, educagao, mudanca climatica, paz e justica.

Ao todo, os 17 objetivos sao subdivididos em 169 metas especificas e monitorados por um conjunto de
indicadores para avaliar o progresso ao longo do tempo. Os ODS s&o universais, aplicando-se a todos os
paises, independentemente de seu nivel de desenvolvimento econdmico, e reconhecem a interdependéncia
entre as dimensdes social, econdmica e ambiental do desenvolvimento sustentavel.

Uma caracteristica distintiva dos ODS é a sua abordagem integradora e multidisciplinar. Ao contrario de
abordagens anteriores, que muitas vezes tratavam as questdes de forma isolada, os ODS reconhecem que
desafios como pobreza, desigualdade de género, acesso a educacao de qualidade e protecdo ambiental estao
intrinsecamente interligados. Isso exige que as solugdes sejam igualmente interconectadas e que abordagens
setoriais sejam coordenadas para alcangar impactos positivos duradouros.

// a

N\

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


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ufsc-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-034FV-26-UFSC-ASSIS-ADM

Maxi

educa

Nogdes de Raciocinio Légico

CoNJUNTO DOs NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos 0os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N - {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais impares.

= P={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagdes fundamentais: adicdo e
multiplicacéo.

Adicao
A primeira operacao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades
de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 € a soma ou o total.

Subtracao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacdo inversa da adicdo. A subtracédo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: o0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

Multiplicacao

E a operagdo que visa adicionar o primeiro niumero, denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes
quantas sao as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 séo os fatores e o 15 produto.
3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes:
3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “, para indicar a multiplicagao.
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Conhecimentos Especificos

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle

Planejamento:

Planejamento € um processo estruturado com o propésito de alcangcar uma condi¢cao futura desejada.
Inicialmente, a organizagao realiza uma analise da sua situacao atual, identificando oportunidades, ameacas,
pontos fortes e fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido
como uma acgao isolada, mas como uma sequéncia légica de etapas interligadas que resultardo na construgcao
de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

» Representa o ponto de partida;

» Serve para aumentar as chances de sucesso;

» Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

» Trata do futuro, mas sem a pretensao de prevé-lo com exatidao;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as agdes atuais o0 moldam;
= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias ou passivas;

» Leva a organizagao a reconhecer tanto suas limitagdes quanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;
= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde se pretende chegar;
= Analisar a situacao atual: Compreender a realidade da organizagio;

» Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos mais adequados;
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