€ Maxi
\/| educa

UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

@ APOSTILA - -
COMPLETA |

}\\ -
FAS  VATERIAL PARA D \.
) DOWNLOAD " 4

TEORIAE

QUESTOES

EDITAL N.° 82/2026 - PROGEPE UFPR


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ufpr-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-048AB-26-UFPR-ASSIS-ADM

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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UFPR
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Apreensao do significado global dos textos

Estabelecimento de relacdes intratextuais e intertextuais

Reconhecimento da funcdo desempenhada por diferentes recursos gramaticais no
texto, nos niveis fonoldgico, morfolégico, sintatico, semantico e textual/discursivo

Apreensao dos efeitos de sentido decorrentes do uso de recursos verbais e néo verbais
em textos de diferentes géneros: tiras, quadrinhos, charges, graficos, infograficos

Identificacdo das ideias expressas no texto, bem como de sua hierarquia (principal
ou secundaria) e das relagdes entre elas (oposi¢do, restricdo, causa/consequéncia,
exemplificaga0 €1C.) ..o
Analise da organizacdo argumentativa do texto: identificagdo do ponto de vista (tese)
do autor, reconhecimento e avaliacdo dos argumentos usados para fundamenta-lo;
Deducéo de ideias e pontos de vista implicitos no texto

Reconhecimento das diferentes “vozes” dentro de um texto, bem como dos recursos
linguisticos empregados para demarca-las

Reconhecimento da posicao do autor frente as informacdes apresentadas no texto
(fato ou opiniao; sério ou ridiculo; concordancia ou discordancia etc.), bem como dos
recursos linguisticos indicadores dessas avaliagbes

Identificacdao do significado de palavras, expressées ou estruturas frasais em
determinados contextos

Identificagcao dos recursos coesivos do texto (expressodes, formas pronominais, relatores)
e das relagdes de sentido que estabelecem

Dominio da variedade padrao escrita: normas de concordéancia, regéncia, ortografia,
(070 1B = To7= Lo I = o NP

Reconhecimento de relagdes estruturais e seméanticas entre frases ou expressodes ...

Identificacao, em textos de diferentes géneros, das marcas linguisticas que singularizam
as variedades linguisticas sociais, regionais ou de registro

Questoes
Gabarito
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SUMARIO @
RACIOCINIO MATEMATICO

Resolugéo de problemas envolvendo numeros reais
Conjuntos

Contagem

Porcentagem

Sistemas de duas equacgdes e duas incognitas
Equacdes do primeiro e segundo graus

Regra de trés simples e composta

Sequéncias

Area, volume e capacidade

Calculo da média

Leitura e interpretacao de dados representados em tabelas e graficos
QUESTOES

GABARITO

INFORMATICA

Noc¢des basicas, como usuario, dos sistemas operacionais Windows e de operagdes com
arquivos nas versoes 7, 8 ou 10. Nocdes consistentes de trabalho com computadores
em rede interna, ambiente Windows, para as versdes do Windows 7, 8 ou 10

Noc¢des basicas de navegacao na internet, com uso dos programas de navegagao
Mozilla Firefox e Google Chrome, para as versdes do Windows 7, 8 ou 10

Nogobes consistentes de escrita e edigao de texto utilizando o Microsoft Word (versées
2007, 2010 ou 2013) ou o aplicativo Documentos Google

Nocgdes consistentes de calculo e organizacdo de dados em planilhas eletrénicas
utilizando o Microsoft Excel (versbes 2007, 2010 ou 2013) ou o aplicativo Planilhas

Nog¢des basicas, como usuario, do funcionamento de computadores e de periféricos

Noc¢des de seguranga em rede (invasao, virus, spyware, malware e correlatos) e
seguranga da informagao

QUESTOES
GABARITO
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SUMARIO @
LEGISLAGAD

Lein.®°8.112, de 11/12/90, que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos
da Unido, das Autarquias e da outras providéncias

Lei n.° 9.784, de 29/01/99, que regulamenta o processo administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal

Lei Federal n.° 14.133, de 01/04/2021, Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.
Lei n.° 10.973, de 02/12/2004, que dispde sobre incentivos a inovagao e a pesquisa
cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo e da outras providéncias

Constituicdo Federal: Titulo | — Dos Principios Fundamentais; Titulo || — Dos Direitos
e Garantias Fundamentais; Titulo Ill — Da Organizagao do Estado (Capitulo VIl — Da
Administracao Publica); Titulo VIII — Da Ordem Social, Capitulo Il (Da Educacgao, da
Cultura e do Desporto) e Capitulo IV — Da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao)

Caodigo Civil: Titulo | — Das pessoas naturais. Titulo Il — Das pessoas juridicas. Titulo
IX — Da responsabilidade civil

Cddigo Penal: Titulo Xl — Dos Crimes contra a Administragao Publica

Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 — Plano de Carreira dos Técnicos
Administrativos

QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios constitucionais do Direito Administrativo Brasileiro

Organizacdo administrativa da Unido: administragdo direta e indireta; fundacdes
publicas; empresas publicas; sociedades de economia mista

Agentes publicos

Poderes administrativos

Atos administrativos: conceito, classificacdo e espécies
Processo Administrativo na Administragdo Federal (Lei n° 9.784/99)
Teoria Geral da Administracao

Matematica financeira

Analise das organizag¢des

Gestao de operagbes: gestao de estoques
Implementacgao e controle estratégicos em organizagbes
Etica e organizacdes

QUESTOES

GABARITO
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sao habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o 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 proces-
so de absorver as informagdes 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
o 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 es-
forgo para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacado é a construgéo de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

» Exemplo de interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo 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 interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas é 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 informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo 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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Raciocinio Matematico

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

Aresolugao de problemas é um aspecto fundamental da matematica que envolve a aplicagao de conceitos,
férmulas e raciocinio l6gico para encontrar solu¢cdes para uma variedade de questbes. Este processo nao sé
aprimora a compreensao matematica, mas também desenvolve habilidades criticas de pensamento. A seguir,
apresentamos um guia detalhado para a resolugcéao de problemas matematicos:

» Compreensao do problema
= Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente.

= Identifique os dados fornecidos, as incognitas a serem encontradas e as restrigdes dadas.

» Planejamento
» Decida quais métodos matematicos ou férmulas sdo relevantes para o problema.
» Use diagramas, graficos ou tabelas para visualizar o problema.

= Se o problema for complexo, divida-o em partes menores e mais gerenciaveis.

» Execucao
= Siga o plano desenvolvido e execute os calculos necessarios.
» Mantenha os dados e calculos organizados para evitar confusoes.

= Aplique o raciocinio l6gico para seguir passo a passo até a solugao.

» Verificacao
= Verifique se todos os calculos foram feitos corretamente.
= Certifique-se de que a solugao atende a todas as condi¢cdes do problema.

» Veja se a resposta faz sentido no contexto do problema.

» Comunicagao
» Apresente a solucao de forma clara e estruturada.
= Detalhe o processo e o raciocinio utilizados para chegar a solucéo.

= Utilize a terminologia matematica correta para evitar ambiguidades.

» Técnicas para resolver problemas

Ao resolver problemas, é frequentemente necessario traduzir a linguagem comum para a linguagem mate-
matica. Aqui estdo algumas correspondéncias comuns:

L/ a
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Informatica

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas opera-
cionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias
e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a
funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é compativel
com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dindmicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragdes e documentos recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple
e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele € mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

= Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizacao de projetos.

Instalagdo do Windows

= Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

* Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

* Na instalagéo, selecione idioma e versao, depois a particao (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

= Ap0s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

L/ a
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O Legislagcao
8

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Uniédo, das autarquias e das fundagbes pu-
blicas federais.

PUBLICAGAO CONSOLIDADA DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DA LEI N° 9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive
as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por lei, com denomina-
céo proépria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4° E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TiTULO I
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SEGCAO|

DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
lll - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.
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Q Conhecimentos Especificos

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra depen-
dente de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda n&o existe uma norma codificada, nao
havendo, desta forma, um Codigo de Direito Administrativo.

Por esta raz&o, as regras que regem a atuagédo da Administragdo Publica em sua relacdo com os adminis-
trados, seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se
esparsas no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragéo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO

PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as relagdes juridicas

E um regime mais abrangente L RN
9 9 incidentes nas normas de direito publico

Consiste nas regras e principios de direito publico
e privado por meio dos quais, a Administracio
Publica pode se submeter em sua atuagao

O ente publico assume uma posigao privilegiada
em relacao ao particular

» Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo séo regras que direcionam os atos da Administragao Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dis-
pondo que a Administragao Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos:
Sao0 os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragcao Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista
gue todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislagao.
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