
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Compreensão e interpretação de textos ........................................................................ 1
Coesão e coerência textuais .......................................................................................... 7
Noções de variação linguística ....................................................................................... 9
Estudo das modalidades oral e escrita da língua ........................................................... 10
Concordância verbal e nominal ...................................................................................... 13
Regência verbal e nominal ............................................................................................. 15
Uso do sinal indicativo de crase ..................................................................................... 18
Pontuação ...................................................................................................................... 19
Ortografia e acentuação gráfica ..................................................................................... 24
Estudo das classes de palavras ..................................................................................... 27
Exercícios ....................................................................................................................... 38
Gabarito .......................................................................................................................... 49

Matemática
Números: conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais. 
Operações fundamentais, sistema de numeração, divisibilidade, fatoração, máximo 
divisor comum e mínimo múltiplo comum, operações com frações, representação 
decimal, números decimais periódicos e não-periódicos. Mínimo Múltiplo Comum – 
MMC e Máximo Divisor Comum – MDC ........................................................................ 1
Matemática comercial: razões, proporções, regra de três simples e composta. Por-
centagem e Juros simples ............................................................................................. 36
Estatística: conceitos fundamentais de estatística descritiva (população, amostra e 
amostragem). Organização de dados (tabelas e gráficos). Medidas de tendência cen-
tral (média, moda e mediana)........................................................................................ 44
Sequências: progressões aritméticas e geométricas .................................................... 54
Cálculo Algébrico: equações do 1º e 2º graus. Raízes de uma equação algébrica ...... 58
Geometria plana: áreas e perímetros – triângulos, quadriláteros e circunferências ..... 65
Exercícios ...................................................................................................................... 68
Gabarito ......................................................................................................................... 78

UFOP - MG
Assistente em Administração



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Raciocínio Lógico
Noções básicas da lógica matemática: proposições, problemas com tabelas, argu-
mentação e associação lógica ..................................................................................... 1
Verdades e mentiras: resolução de problemas ............................................................ 9
Diagramas lógicos e sequências lógicas...................................................................... 11
Casa de pombos .......................................................................................................... 16
Orientação espacial e temporal .................................................................................... 18
Exercícios ..................................................................................................................... 20
Gabarito ........................................................................................................................ 23

Informática Básica
Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows; Windows 10: configu-
rações básicas do Sistema Operacional (painel de controle); Organização de pastas 
e arquivos; Operações de manipulação de pastas e arquivos (criar, copiar, mover, 
excluir e renomear)........................................................................................................ 1
Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criação, edição, formatação e im-
pressão; Criação e manipulação de tabelas; Inserção e formatação de gráficos e figu-
ras; Geração de mala direta .......................................................................................... 21
Planilha eletrônica Microsoft Excel 2016 e superior: criação, edição, formatação e im-
pressão; Utilização de fórmulas; Geração de gráficos; Classificação e organização de 
dados ............................................................................................................................. 30
Software de apresentações PowerPoint 2016 e superior: criação, edição, formatação 
e impressão das apresentações.................................................................................... 39
Formulário do Google, elaboração, manutenção e abstração dos dados ..................... 47
Segurança: Conceitos de segurança da informação; Classificação da informação, se-
gurança física e segurança lógica; Análise e gerenciamento de riscos; Ameaça, tipos 
de ataques e vulnerabilidade; Ataques e proteções relativos a hardware, sistemas 
operacionais, aplicações, bancos de dados e redes ..................................................... 57
Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD) ...................................................... 79
Conhecimentos de internet: noções básicas ................................................................. 99
Correio eletrônico (receber e enviar mensagens, anexos, catálogos de endereço, or-
ganização das mensagens)........................................................................................... 111
Navegadores (Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge) ............................... 114
Exercícios ...................................................................................................................... 117
Gabarito ......................................................................................................................... 123



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Legislação
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988: Princípios Fundamentais; 
Direitos e Garantias Fundamentais; Organização do Estado ........................................ 1
Decreto nº 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Código de Ética Profissional do 
Servidor Público Civil do Poder Executivo Federal ........................................................ 34
Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispõe sobre o regime jurídico dos serv-
idores públicos civis da União, das autarquias e das fundações públicas federais ....... 38
Lei nº 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informações previsto 
no inciso XXXIII do art. 5º, no inciso II do § 3º do art. 37 e no § 2º do art. 216 da Con-
stituição Federal; altera a Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei nº 
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991; 
e dá outras providências ................................................................................................ 84
Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD) ....................................................... 115
Normas Básicas sobre o Processo Administrativo no âmbito da Administração 
Federal ........................................................................................................................... 137
Estatuto da Universidade Federal de Ouro Preto........................................................... 154
Regimento Geral da Universidade Federal de Ouro Preto............................................. 172
Exercícios ....................................................................................................................... 207
Gabarito .......................................................................................................................... 214



1

Língua Portuguesa 
 

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de 
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem 
transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após a leitura de 
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.   

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que 
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
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Matemática
 

CONJUNTOS NUMÉRICOS
O agrupamento de termos ou elementos que associam características semelhantes é denominado conjunto. 

Quando aplicamos essa ideia à matemática, se os elementos com características semelhantes são números, 
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo 
esta última a forma mais comum ao lidar com operações matemáticas. Na representação extensiva, os números 
são listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontável de 
números, utilizamos reticências após listar alguns exemplos. Exemplo: N = {0, 1, 2, 3, 4…}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois são os mais utilizados em problemas e questões 
durante o estudo da Matemática. Esses conjuntos são os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NÚMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos números naturais é simbolizado pela letra N e abrange os números que utilizamos para 

realizar contagem, incluindo o zero. Esse conjunto é infinito. Exemplo: N = {0, 1, 2, 3, 4…}

O conjunto dos números naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4…} ou N* = N – {0}: conjunto dos números naturais não nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6…}, em que n ∈  N: conjunto dos números naturais pares.

Ni = {1, 3, 5, 7..}, em que n ∈ N: conjunto dos números naturais ímpares.

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

Operações com Números Naturais 
Praticamente, toda a Matemática é edificada sobre essas duas operações fundamentais: adição e 

multiplicação.
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Raciocínio Lógico
 

Raciocínio lógico é o modo de pensamento que elenca hipóteses, a partir delas, é possível relacionar 
resultados, obter conclusões e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a 
estrutura da lógica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho traçado não seja o errado. 
Veremos que há diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matemática.

A estrutura mais importante são as proposições.

Proposição: declaração ou sentença, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.
As proposições podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja 

professor, a proposição é verdadeira. Se fosse ao contrário, ela seria falsa.
Importante notar que a proposição deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (é, fez, não notou e etc). 

Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada está sendo afirmado, logo, a frase não é uma proposição.
Há também o caso de certas frases que podem ser ou não proposições, dependendo do contexto. A frase 

“N>3” só pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informações sobre N, caso 
contrário, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentenças abertas, devido ao seu 
caráter imperativo.

O processo matemático em volta do raciocínio lógico nos permite deduzir diversas relações entre declarações, 
assim, iremos utilizar alguns símbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposições podem ser substituídas por letras minúsculas (p.ex.: a, b, p, q, …)

Seja a proposição p: Carlos é professor

Uma outra proposição q: A moeda do Brasil é o Real

É importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposição se classifica como verdadeira ou falsa.
Podemos obter novas proposições relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposições p 

e q acima obtendo uma única proposição “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”. 

Nos próximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposições através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, são eles:
^: e (aditivo) conjunção
Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”, posso escrever p ^ q.

v: ou (um ou outro) ou disjunção

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas não ambos) ou disjunção exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real (mas nunca ambos)

¬ ou ~: negação
~p: Carlos não é professor
->: implicação ou condicional (se… então…)
p -> q: Se Carlos é professor, então a moeda do Brasil é o Real

⇔: Se, e somente se (ou bi implicação) (bicondicional)
p ⇔  q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil é o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e símbolos, estas estruturas se baseiam totalmente na nossa lingua-
gem, o que torna mais natural decifrar esta simbologia.
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Informática Básica

Operações de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botão Iniciar
O Botão Iniciar dá acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona 

como um centro de comando do PC.

Menu Iniciar

Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.

Botão Expandir

Conta: apresenta opções para configurar a conta do usuário logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar 
configurações da conta é possível modificar as informações do usuário, cadastrar contas de e-mail associadas, 
definir opções de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configurações.



5

Legislação

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, carac-

teriza por um determinado grau de liberdade referente à sua organização, à sua administração, à sua normati-
zação 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 caracte-

riza-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;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo político.

Parágrafo único. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituição.

Art. 2º São Poderes da União, independentes e harmônicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciário.

Objetivos Fundamentais da República


