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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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SUMARID

UENP
Administrador

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagdo de textos dissertativo-argumentativos e informativos
Sinénimos e anténimos; Sentido proprio e figurado das palavras
Pontuagao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo,
advérbio, preposigcao e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que 11
estabelecem

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Situagdes-problema envolvendo: adi¢cdo, subtragao, multiplicacao, divisao, potenciagao
e radiciagdo com numeros racionais nas suas representacdes fracionaria ou decimal

Relacao entre grandezas — tabela e grafico
Tratamento da informagao — média aritmética simples

Nocdes de Geometria —forma, &dngulos, area, perimetro, volume, teoremas de Pitagoras
e de Tales

Raciocinio Ldgico: estruturas légicas

Légicas de argumentagéo

Diagramas légicos

Sequéncias

Média (simples e ponderada), mediana e no¢des de desvio padrao
Probabilidade: conceitos basicos e calculo de probabilidade simples

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

MS-Windows 11: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, e interagdo com o conjunto de aplicativos

MS-Office 365. MS-Word 365: estrutura basica dos documentos, edigédo e formatagao
de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices,
insergao de objetos, campos predefinidos e caixas de texto

MS-Excel 365: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtengao de dados externos e classificacdo de dados

MS-PowerPoint 365: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides,
anotagodes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edigdo e formatagdo de
apresentagodes, insercao de objetos, numeragao de paginas, botdes de agao, animagao
e transigao entre slides

Correio Eletrdnico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao
de arquivos

Internet: navegacgao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséao de
paginas

Topicos basicos de ambientes Microsoft Teams (chats, chamadas de audio e video,
criagao de grupos, trabalho em equipe: Word, Excel, PowerPoint)

Backup, criptografia e protecado de dados institucionais
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Teoria Geral e Gestao Estratégica Organizacional: abordagens da Administragao da
teoria classica a gestao contemporanea (énfase em resultados)

Planejamento Estratégico: analise de cenarios (SWOT), estabelecimento de missao,
visao e valores

Gestdo por Indicadores: Balanced Scorecard (BSC) aplicado ao setor publico e
definigdo de KPIs (Key Performance Indicators) de eficiéncia e eficacia

Gestao de Processos (BPM): cadeia de valor, mapeamento, modelagem (AS-IS e TO-
BE) e redesenho de processos administrativos e académicos

Gestao de Projetos: metodologias (PMBOK e Ageis), ciclo de vida do projeto, gestdo
de riscos e cronogramas

Administracao Publica, Governanga e Estado: modelos de gestéo publica e evolugao
da administrag&o publica no Brasil (Patrimonialismo, Burocracia e Gerencialismo)

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Governanga e Compliance: principios de transparéncia, equidade e prestacdo de
contas (accountability)

Gestao de riscos e integridade publica

Lei Estadual Parana n° 20.933/2021 (Lei Geral das Universidades Publicas Estaduais
do Parana): financiamento das IEES, indicadores de desempenho, autonomia
universitaria e gestdo de pessoal; Politicas Publicas: ciclo de politicas publicas
(agenda, formulagao, implementacao e avaliagao)

Gestao de Pessoas e Comportamento Organizacional: lideranca e equipes (teorias da
lideranga, gestao de conflitos, motivagao e clima organizacional)

Regime Juridico: Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Parana (Lei Estadual
Parana n° 6.174/1970), direitos, deveres, proibi¢gdes e regime disciplinar

Gestao por Competéncias: avaliacao de desempenho, plano de desenvolvimento de
pessoas (PDP) no servigo publico, estagio probatério e progressao na carreira

Orcamento Publico e Direito Financeiro: instrumentos de planejamento (PPA, LDO e

Execucdo Orgamentaria e Financeira: receita publica (previsdo, arrecadacéao),
receita orgamentaria e extraorgamentaria, conceituagao, classificagdo e estagios da
receita orgamentaria. classificagdo da receita publica: institucional, por categorias
econdmicas, por fontes; divida ativa

Despesa publica (empenho, liquidagdo e pagamento). Despesa Orgamentaria e
extraorgamentaria. Conceituagéo, classificagéo e estagios da despesa orgamentaria.

Classificagdo da despesa publica: institucional, funcional, programatica, por natureza.
Restos a pagar. Despesa de exercicios anteriores. Suprimento de fundos (regime de
adiantamento). créditos adicionais

Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000): limites de despesa com pessoal,
equilibrio fiscal e transparéncia da gestao fiscal

Lei Federal n® 4.320/1964: normas gerais de direito financeiro e balangos publicos ...
Licitagbes, Contratos e Logistica: Lei Federal n° 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos): planejamento da contratacdo (ETP e TR), modalidades
(pregdo, concorréncia, didlogo competitivo), critérios de julgamento e contratacao
direta (dispensa e inexigibilidade); Gestdo de Contratos: fiscalizagdo administrativa e
técnica, sangdes, reequilibrio econémico-financeiro e extingdo dos contratos
Logistica e Patriménio: administracdo de materiais, gestdo de estoques, inventario e
controle de bens moveis e imdveis no setor publico

Fundacdes de Apoio (Lei Federal n® 8.958/1994): relacionamento entre a universidade
e as fundagbes de apoio em projetos de pesquisa e extensao; Parcerias publico-
privadas

Legislagdo Administrativa, Redacg&o e Etica: Processo Administrativo no Parana (Lei
Estadual Parana n° 20.656/2021), ritos, prazos, recursos e atos administrativos

Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa): atos que atentam
contra a administracado e sangdes previstas

Transparéncia e Protecdo de Dados: Lei Federal n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacéo - LAI)

Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD)

Redacgao Oficial: Manual de Comunicagao Escrita Oficial do Estado do Parana e
elaboracéo de despachos, pareceres, oficios e memorandos

Conhecimento e pratica em planilha eletrénica e processador de texto
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Conhecimentos basicos de informatica (hardware, software, sistema operacional
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LEGISLAGAD

Regimento Geral da UENP

Estatuto da UENP

Lei Estadual Parana n°® 6.174/1970 (Estatuto do servidor publico do Poder Executivo
do Estado do Parana)

Lei Estadual Parana n°® 11.713/1997 (Lei da Carreira do Pessoal Docente das
Universidades Publicas Estaduais do Parana)

Lei Estadual Parana n® 21.583/2023: Carreira Técnica Universitaria das Universidades
Publicas Estaduais do Parana 110

323

97

Lei Estadual Parana n° 20.933/2021 (Lei Geral das Universidades Publicas Estaduais
do Parana)

Lei Federal n°® 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente)
Questdes

119

GABARITO
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretacdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreenséo e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicag&o, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa
para esclarecer o significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o
processo de compreensao. Sentencas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores como con-
juncdes e preposicdes requerem atencao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre
as ideias.

» Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de
maneira fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreenséo exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteudo proposto pelo
autor de forma plena.

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agugada, na qual o observador decodifica os elemen-
tos presentes, como:

y 7/
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Matematica e Raciocinio Légico

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulagdo de nimeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, e a capa-
cidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes.
Vejamos alguns exemplos:

1. Em uma papelaria, Ana comprou 2,5 metros de fita vermelha e 1,75 metro de fita azul. Depois, usou 1,2
metro do total para embrulhar um presente. Quantos metros de fita sobraram?

(A) 2,85
(B) 3,05

(C) 3,15

(D) 4,25

(E) 5,45

Resolucdo: Primeiro, somamos as quantidades compradas:
2,5+ 1,75 =425,

Depois, subtraimos a quantidade usada:

4,25-1,2 = 3,05.

Portanto, sobraram 3,05 metros de fita.

resposta: B

2. Um reservatério continha 7/8 de sua capacidade total de agua. Apds o uso, foram retirados 3/10 da capa-
cidade total. Que fragdo da capacidade total permaneceu no reservatério?

(A) 23/40

B) 24/40

C) 25/40

D) 26/40

E) 27/40

Resolucao: Devemos calcular:
7/8 - 3/10.

O minimo multiplo comum entre 8 e 10 ¢ 40.

(
(
(
(

Assim:

7/8 = 35/40 e 3/10 = 12/40.

Subtraindo:

35/40 - 12/40 = 23/40.

Portanto, permaneceu 23/40 da capacidade total.

resposta: A

L/ a

N\N
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Nocoes de Informatica

Winbows 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteracdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Lancado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de usu-
ario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relacéo as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

= Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

= Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a
compatibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

= Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paragdo com seu antecessor, gragas a otimizacdes no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

* Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizacéo de aplicativos e jane-
las abertas em varios monitores.

= Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informagdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.

* Integracdao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € integrado ao sistema operacional, facilitando a
comunicagao e a colaboracgéao.

= Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto
HDR, proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

* Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rigidos em comparagao
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas espe-
cificagoes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter langcado versdes superiores do
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as
versdes posteriores geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibilidade
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo
mudangas significativas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a com-
patibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

» Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma variedade de atalhos de teclado que facilitam a
navegacgao e a realizacao de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:
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Conhecimentos Especificos

A administracdo € uma ciéncia social aplicada que busca otimizar o uso dos recursos disponiveis para al-
cancar objetivos previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no setor publico quanto no privado,
pois todas as organizacgbes, independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma gestao eficiente
para prosperar. Neste texto, abordaremos os conceitos basicos de administracdo e as caracteristicas funda-
mentais das organizagodes, explorando desde as definicdes essenciais até as teorias que embasam a pratica
administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades de organizar e coordenar as atividades hu-
manas em escala crescente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e a complexidade das
operagdes empresariais exigiram um estudo mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragao evoluiu, incorporando novos conhecimentos e adaptando-se as mudancas do ambiente
econdmico e social.

Entender os conceitos basicos de administragdo é crucial para qualquer profissional, independentemente
de sua area de atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar é essencial para o sucesso em
qualquer empreendimento. Além disso, conhecer os diferentes tipos de organizagdes e suas peculiaridades
ajuda a aplicar as melhores praticas de gestao de acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria
traz contribui¢cdes valiosas, ajudando a entender como as organizagdes funcionam e como podem ser geren-
ciadas de forma mais eficaz. Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisao do trabalho, até a
teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias adminis-
trativas fornecem um arcabougo teérico robusto para a pratica gerencial.

» Definigdo de Administragao

A administragcdo é uma disciplina que se ocupa do planejamento, organizagao, direcdo e controle dos re-
cursos organizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de maneira eficiente e eficaz. Em um
contexto amplo, pode ser vista como a coordenacédo de atividades para atingir objetivos comuns dentro de uma
organizacgao, seja ela publica ou privada, lucrativa ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administragao

Para compreender plenamente a administracdo, € essencial considerar alguns de seus aspectos
fundamentais:

* Processo Administrativo: A administracdo € um processo continuo e dindmico que envolve diversas ati-
vidades inter-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes basicas: planejar, organizar, dirigir
e controlar. Cada uma dessas fun¢des desempenha um papel crucial no funcionamento das organizagdes.

= Recursos Organizacionais: Os recursos que a administragdo gerencia podem ser divididos em quatro
categorias principais:

= Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluindo contratagao, treinamento, desenvolvimen-
to e motivagao dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos monetarios, incluindo orcamento, contabilidade e
controle financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis, como equipamentos, instalacbes e
matérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestao da informacgéo, incluindo a coleta, processamento e disseminacao
de dados relevantes para a tomada de deciséo.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administracdo sao eficiéncia e eficacia:
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O Legislacao
8

RESOLUGAO N - 001/2008

Aprova o Estatuto e o Regimento da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP.

O Reitor da Universidade Estadual do Norte do Parana, Dom Fernando José Penteado, no uso de suas
atribuigcdes legais e exercicio regular de seu cargo, tendo em vista a aprovagao pelo Conselho de Implantagao,
em reunido realizada na Reitoria da Universidade, em Jacarezinho, no dia 26 de junho de 2008, HOMOLOGA
a seguinte

RESOLUGAO

Art. 1° — Fica aprovado o Estatuto e o Regimento da Universidade Estadual do Norte do Parana, em anexo,
que passa a ser parte inseparavel da presente resolucao.

Art. 2° — A presente resolug¢ao entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO NORTE DO PARANA - UENP
REGIMENTO GERAL

TiTULO |
DA DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1° O presente Regimento Geral da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP — autarquia
estadual de regime especial, sem fins lucrativos, no cumprimento de suas finalidades, estabelecidas no artigo
5° de seu Estatuto, disciplina os aspectos de organizagao e funcionamento comuns aos seus varios 6rgaos,
unidades e servicos.

TiTULO Il

DA ORGANIZAGAO EM CENTROS DE ESTUDOS DOS CAMPI
Art. 2° Sao os seguintes os centros de estudos (subunidades) que integram cada um dos campi universitarios:
I.Campus de Jacarezinho:
a)Centro de Ciéncias da Saude;
b)Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao;
c)Centro de Letras, Comunicagao e Artes;
d)Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas.
II.Campus Luiz Meneghel de Bandeirantes:
a)Centro de Ciéncias Agrarias;
b)Centro de Ciéncias Tecnoldgicas;
c)Centro de Ciéncias Bioldgicas.
[l.Campus de Cornélio Procopio:
a)Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas;
b)Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao;

c)Centro de Letras, Comunicagéao e Artes.
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Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/uenp-agente-universitario-profissional-administrador?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-033JL-26-UENP-PR-ADM

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO NORTE DO PARANA

ADMINISTRADOR

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Aversao(esl R F.Né O passo

decisivo para vocé finalmente

alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAQ!
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