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GUIA GRATUITO - UFBA 2026

Como estudar
para a UFBA

Assistente em Administracdo e Administrador. Pesos da prova, edital
verticalizado por cargo, nove semanas de planejamento e o método
de estudo em quatro camadas.

60 99 9

QUESTOES + REDACAOQ VAGAS SOMADAS SEMANAS DE PLANNER
PROVA PREVISTA: 20/12/2026 NOS DOIS CARGOS 19/10 A 20/12/2026
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LEIA PRIMEIRO

O que é este guia

O que voceé recebe

Um plano para sair do estudo solto: pesos da prova, conteudo do Anexo Il organizado
para marcar, calendario semanal para imprimir e um método que combina leitura,
questoes e revisao.

Para quem

Para os candidatos aos cargos 201, Assistente em Administracao, e 401, Administrador.

O contetildo comum e o especifico de cada cargo aparecem separados. Use apenas as
paginas do cargo escolhido.

Como usar

01 Leia os pesos e escolha seu cargo.
02  Marque o que ja estudou no edital verticalizado.

03  Comece com quatro frentes e amplie o ciclo.

04 Resolva questdes desde a primeira sessao e treine a redagao todo domingo.

Elaborado pela Resumos 360. Matheus Augusto foi aprovado em 32 lugar para
Administrador na FUB/UnB. Confira as publicagdes oficiais na pagina de
nomeagoes.

Matheus Emanuel
Augusto
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PASSO 1 - 0O CONCURSO

O que o edital ja decidiu

Instituto Avalia - Edital n® 007/2026 - Dois cargos administrativos, dois niveis de

escolaridade.

9

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQ
CARGO 201 - CLASSE D

5

ADMINISTRADOR

CARGO 401 - CLASSE E

INFORMAGAO  PREVISAO INFORMAGCAO  PREVISAO
. Ensino médio completo ou - Graduagao em Administracéo e
Requisito o i Requisito .
profissionalizante registro no conselho
Vencimento Vencimento
L I R$ 3.181,39 . R$ 5.215,39
basico basico
i ica Taxa de
Taxa de inscricdo R$ 100,00 . ae R$ 150,00
inscricdo
Turno daprova  Manha
Turno da prova  Tarde

Para os dois cargos: prova objetiva e redagéo, ambas eliminatérias e classificatérias. A aplicacao
conjunta dura quatro horas, incluindo a marcagéo das respostas.

Fontes: Edital 007/2026, tabelas 2.1, 2.3, 2.4, 10.1 e 10.4; itens 5.3, 11.2 e 11.19; Anexos | e lll. Consulte as publicacdes da

banca. Dados conferidos em 19/10/2026.

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360

04 /25


https://avalia.org.br/concursos/638
https://avalia.org.br/concursos/638

PASSO 2 - ONDE ESTAO 0S PONTOS

Especificos + redacao: 80%

A distribuicdo é a mesma para Assistente e Administrador. O que muda
€ o conteudo de cada cargo.

AREA QUESTOES PONTOS % DA NOTA TOTAL

Lingua Portuguesa 12 12 ) 8%
Informéatica 6 6 [ 4%
Administragao Publica 12 12 ) 8%
Conhecimentos especificos 30 60 ) 40%
Total da objetiva 60 90 60%

Redagéo 1 texto 60 P 40%
Total da selecéo Objetiva + redagao 150 100%

O minimo para continuar

o Objetiva: pelo menos 45 dos 90 pontos, sem zerar nenhuma area.

o Redacao: minimo de 30 dos 60 pontos; correcao condicionada a classificagdo na objetiva, nos limites do
edital.

o Questdes com cinco alternativas e uma resposta correta. Erro ndo desconta ponto de outra questao.

Fonte: tabelas 10.1 e 10.4 e itens 10.3, 10.3.1 e 13 do Edital 007/2026. Os minimos evitam a eliminagdo, mas nao equivalem a
nota necessaria para classificagdo nas vagas.
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PASSO 2 - PRIORIDADES

Por onde eu comecaria

Selecao estratégica pelo peso e pelo aproveitamento entre conteudos.
N&ao € um ranking estatistico de incidéncia da banca.

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO ADMINISTRADOR

1. Direito Administrativo: organizacéo, agentes, 1. Administracéo Geral, estratégia e processos.
poderes e Lei 14.133.

2. Orgamento Publico: ciclo, receitas, despesas e
2. Administragdo: planejamento, estrutura, normas do edital.
processos e gestao de pessoas.

3. Portugués e Administragao Publica entram desde
3. Portugués e Administragdo Plblica entram desde o inicio.
o inicio.

4. Pessoas, comportamento e materiais entram na
4. Materiais, Arquivologia e Atendimento ganham ampliagao do ciclo.
espacgo na ampliagao do ciclo.

Como escolher as questoes

Filtre Instituto Avalia, assunto do edital e provas recentes. Use os Ultimos cinco anos
como ponto de partida. Se a oferta for pequena, amplie o periodo e complemente com
outras bancas. Confira a legislagao vigente e o recorte do edital.

O que medir

Percentual de acerto em questdes novas, tempo por questdao e motivos dos erros. Um
acerto por chute ou uma resposta decorada nao comprovam dominio do assunto.
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Assistente: Portugueés e Informatica

Cargo 201 - Marque ao concluir o primeiro estudo. A marcacao nao dispensa as revisoes.

Lingua Portuguesa 12 questdes - 12 pontos

1. Compreensao e interpretagdo de textos de géneros
variados, com identificagao de ideias centrais e periféricas,
inferéncias e intencdo comunicativa

2. Tipologia textual: narragéo, descri¢éo, dissertagéo-
argumentativa, exposigao e injun¢éo

D 3. Géneros textuais e suas caracteristicas

4. Ortografia oficial e acentuagao gréafica segundo o Acordo
Ortogréfico vigente

5. Coesao e coeréncia: referéncia (anafora/catafora),
substituicao, repeticao, elipse, conectores e operadores
argumentativos; progressao tematica e sequénciagao
textual

6. Morfossintaxe: classes de palavras e seus valores
semanticos, formacéo e estrutura das palavras, frase,
oragao e periodo, termos essenciais/integrais/acessorios,
relacoes de coordenacgao e subordinagao, vozes verbais e
fungdes dos pronomes relativos

Nocoes de Informatica

O

7. Pontuacéo e seus efeitos de sentido; concordancia
verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; emprego do
sinal indicativo de crase; colocac@o pronominal

8. Semantica: denotacéo e conotagao, sinonimia,
antonimia, homonimia, paronimia; ambiguidade e figura de
linguagem (metafora, metonimia, hipérbole, ironia, antitese)
e seu efeito expressivo no texto

9. Reescrita e reformulagéo de frases, periodos e textos
mantendo sentido e correcao gramatical; equivaléncia
entre estruturas (transposi¢ao de voz ativa/passiva,
substituicdo lexical, reorganizagéo sintatica) e adequagao
de nivel de formalidade

10. Variagao linguistica e adequacao de registro (formal e
informal) ao contexto comunicativo

11. Redagéo Oficial (Manual de Redagao da Presidéncia
da Republica - 32 ed.): principios e caracteristicas
(impessoalidade, clareza, concisao, formalidade),
pronomes de tratamento, estrutura e padrdes de
documentos oficiais e correspondéncias

6 questdes - 6 pontos

1. Conceitos basicos de informatica e tecnologias da
informacao

2. Sistemas operacionais (Windows 10 e versées
posteriores): utilizagao, configuragdes basicas e
gerenciamento de arquivos, pastas e programas

3. Organizagao e gerenciamento de informagdes: estrutura
de arquivos, diretorios, hierarquia de pastas e manutencao
da integridade de documentos digitais

4. Editores de escritério: edi¢ao, formatacéo e funcdes
essenciais em processadores de texto, planilhas
eletronicas e apresentagdes (Microsoft Office
365/2013/2010 ou equivalentes)

5. Correio eletrbnico e comunicagao eletrénica: conceitos,
uso, envio/recebimento de mensagens, anexos,
organizagao de mensagens e utilizagao do Microsoft
Outlook ou aplicativos equivalentes; ferramentas de
colaboragéo online

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360

6. Internet e intranet: conceitos, servigos, aplicativos e
ferramentas de navegagao (Google Chrome, Mozilla Firefox
e navegadores compativeis)

7. Ferramentas de busca, pesquisa e compartilhamento de
informagdes na internet

8. Computagéo em nuvem: conceitos basicos,
armazenamento, compartilhamento e colaboragcao em
documentos

9. Redes de computadores: nogdes de conectividade,
acesso e compartilhamento de recursos

10. Segurancga da informagao: principios basicos, protecao
de dados, senhas seguras, autenticagao, engenharia
social, phishing e navegagao segura

11. Ameagas cibernéticas: virus, worms, malware,
ransomware e outras pragas virtuais

12. Ferramentas e procedimentos de seguranga: antivirus,
firewall, atualizagdes de sistema e rotinas de backup,
recuperagao e protegao de dados
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Assistente: Administracao Publica

Cargo 201 - Bloco comum - 12 questbes e 12 pontos.

Administracao Publica

Itens 1 a 20 do Anexo Il

O 1. Administragé@o Publica na Constituicdo Federal de 1988:
principios constitucionais da Administragao Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia), disposi¢des gerais, administragéo direta e
indireta, servidores publicos e organizacdo administrativa
previstos no Titulo I, Capitulo VII

D 2. Estrutura e organizagdo da Administracéo Publica
Federal: administragdo direta, autarquica, fundacional e
demais entidades da administragao indireta; competéncias,
descentralizagao, desconcentracao e prestagao de
servicos publicos

0 3. Agentes publicos: conceito, espécies, classificacao,
investidura, exercicio da fungao publica, deveres
funcionais, atendimento ao cidadao, relagdes interpessoais,
comunicagao, inclusao, diversidade, acessibilidade e
qualidade na prestacédo dos servigos publicos

D 4. Regime Juridico dos Servidores Publicos Federais (Lei
n® 8.112/1990): provimento, vacancia, remocéo,
redistribuicao, substituicdo, direitos, vantagens, licencas,
afastamentos, deveres, proibi¢des, responsabilidades,
regime disciplinar, penalidades e processo administrativo
disciplinar

0 5. Etica no Servico Publico: principios éticos da
Administragéo Publica, Codigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto
n? 1.171/1994), Sistema de Gestao da Etica do Poder
Executivo Federal (Decreto n® 6.029/2007), comportamento
ético, responsabilidade profissional e conduta funcional

D 6. Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 e
alteracdes posteriores): atos de improbidade administrativa,
enriquecimento ilicito, danos ao erario, violacéo aos
principios da Administracdo Publica e respectivas sancoes

D 7. Processo Administrativo Federal (Lei n® 9.784/1999):
principios, direitos e deveres dos administrados,
instauragéao, instrugéo, decisdes, prazos, recursos
administrativos, anulacao, revogagao e garantias
processuais

0 8. Transparéncia e Acesso a Informacéo: Lei de Acesso a
Informacéo - LAl (Lei n® 12.527/2011 e Decreto n®
7.724/2012); transparéncia ativa e passiva, acesso a
documentos e informagdes publicas, hipéteses de sigilo e
protegao das informacoes

0 9. Protecdo de Dados Pessoais na Administragéo Publica:
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei n®
13.709/2018); fundamentos e principios da protecéo de
dados pessoais; conceitos de dado pessoal, dado pessoal
sensivel, titular e tratamento de dados; direitos dos
titulares; bases legais para tratamento de dados pelo poder
publico; compartilhamento de dados; seguranga da
informagao; confidencialidade; prevencao de incidentes de
seguranga; responsabilidade dos agentes publicos quanto
ao uso, guarda e protegao de informagdes pessoais;
compatibilizagéo entre a LGPD e a Lei de Acesso a
Informagao
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0 10. Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n®

14.133/2021): principios, objetivos, modalidades de
licitagdo, critérios de julgamento, contratagdo direta,
dispensa e inexigibilidade, gestao e fiscalizagao contratual,
infragdes e sangdes administrativas

11. Governanga, integridade e controle na Administragao
Publica: conceitos de governanga publica, gestéo de
riscos, controles internos, integridade, accountability,
responsabiliza¢éo dos agentes publicos e disposi¢des do
Decreto n® 9.830/2019

12. Governo Digital e Transformagao Digital no Setor
Publico: principios e diretrizes da Lei n® 14.129/2021;
digitalizagdo de servigos publicos, atendimento eletronico,
simplificagao administrativa, compartilhamento de dados,
cidadania digital e seguranga da informacao

13. Gestao documental e arquivistica (Lei n® 8.159/1991):
protocolo, produgao, tramitacéo, classificagao,
arquivamento, conservagao, guarda, eliminagao e acesso a
documentos fisicos e digitais

14. Nogbes de administragao de recursos materiais e
patrimoniais: controle de materiais, almoxarifado,
inventario, patriménio publico e conservagao de bens
publicos

15. Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental na
Administragéo Publica: Agenda Ambiental na
Administragao Publica (A3P), consumo consciente, gestao
de residuos, uso eficiente de recursos naturais e praticas
sustentaveis no servigo publico

16. Atendimento ao publico e Carta de Servigos ao
Usuério: qualidade no atendimento, comunicagao
institucional, direitos do usudrio dos servigos publicos,
acessibilidade, incluséo, acolhimento e canais de
atendimento presencial e digital

17. Nogdes de seguranga da informagao e boas praticas
no ambiente de trabalho: prote¢éo de documentos, senhas,
sistemas informatizados, correio eletrdnico institucional,
prevencao de fraudes e protecao de dados pessoais

18. Redacéo oficial e comunicacdo administrativa:
elaboragao de documentos oficiais, comunicagdes
administrativas e aplicacdo das normas do Manual de
Redacéo da Presidéncia da Republica

19. Organizacgéo e funcionamento das Instituicées Federais
de Ensino Superior (IFES): estrutura académica e
administrativa, autonomia universitaria, 6rgaos colegiados
e gestao universitaria

20. Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal
da Bahia (UFBA): organizagao institucional, competéncias
dos érgaos universitarios, estrutura académico-
administrativa, direitos e deveres da comunidade
universitaria e normas de funcionamento da Universidade,
disponivel em: https://www.ufba.br/arquivos/estatuto-e-
regimento-geral
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Assistente: especificos (1)

Cargo 201 - O bloco completo de especificos tem 30 questdes e vale 60 pontos.

Direito Administrativo

Recorte dos itens 1 a 7.1

1. Estado, governo e Administracdo Publica: conceitos;
elementos; poderes; organizacgao; natureza; fins; e
principios

2. Organizagao administrativa da Unido: administracéo
direta e indireta

3. Agentes publicos: espécies e classificagao; poderes,
deveres e prerrogativas; cargo, emprego e fungéo publica
4. Poderes administrativos: poder hierarquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e
abuso do poder

Nocoes de Administracao Publica

5. Servigos publicos: conceito, classificacao,
regulamentacao e controle; forma, meios e requisitos;
delegacao (concessao, permissao e autorizagao)

6. Controle e responsabilizacdo da Administragéo: controle
administrativo; controle judicial; controle legislativo;
responsabilidade civil do Estado

7. Lein®14.133/2021. 7.1. Licitagdes: conceito; objeto;
finalidades; principios; obrigatoriedade; dispensa;
inexigibilidade; vedacao; modalidades; procedimentos;
fases; revogagao; invalidacao; desisténcia; e controle

Organizacéo e gestao

1. Caracteristicas basicas das organizacdes formais
modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza;
finalidades; e critérios de departamentalizagéo

2. Processo organizacional: planejamento; dire¢ao;
comunicagao; controle; e avaliagao

Nocoes de Gestao de Pessoas

D 3. Gestao de processos
0 4. Gestao da qualidade
D 5. Gestao de projetos

Gestao e comportamento

1. Conceitos, importancia, relagdo com os outros sistemas

de organizacao

2. A funcéo do érgao de gestao de pessoas: a tribuicoes
béasicas e objetivos, politicas e sistemas de informagdes
gerenciais
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3. Comportamento organizacional: Relagao individuo/
organizagao, motivacao, lideranga
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Assistente: especificos (2)

Cargo 201 - Continuacao. O edital ndo fixa o nimero de questbes de cada submatéria.

Nocoes de Recursos Materiais

Especificos - peso 2

D 1. Classificagdo de materiais
O 2. Tipos de classificagao

0 3. Gestao de estoques

D 4. Compras

O 5. Modalidades de compra

Nocoes de Arquivologia

0 6. Cadastro de fornecedores

D 7. Recebimento e armazenagem

D 8. Entrada

0 9. Conferéncia

O 10. Critérios e técnicas de armazenagem

Especificos - peso 2

D 1. Conceitos fundamentais de arquivologia

2. Gerenciamento da informacgao e a gestao de
documentos

0O 3. Diagnésticos

D 4. Arquivos correntes e intermediario
D 5. Protocolos

D 6. Avaliacao de documentos

Nocoes de Atendimento ao Publico

D 7. Arquivos permanentes

O 8. Tipologias documentais e suportes fisicos
D 9. Microfilmagem

D 10. Automacao

11. Preservagao, conservagao e restauragao de
documentos

Especificos - peso 2

1. Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade;
apresentagao; atengao; cortesia; interesse; presteza;
eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade

O 2. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento;
eficacia no comportamento interpessoal; servidor e opinidao
publica; o érgao e a opiniao publica; fatores positivos do
relacionamento; comportamento receptivo e defensivo;
empatia; compreensao mutua

D 3. Postura profissional e relagdes interpessoais

D 4. Comunicagao

Organizacao a partir do Anexo Il do Edital 007/2026. A numeracéo reinicia quando o edital abre uma nova submatéria.
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Administrador: Portugueés e Informatica

Cargo 401 - O conteudo de Informatica e Portugués difere do previsto para o Assistente.

Lingua Portuguesa

12 questdes - 12 pontos

D 1. Compreenséo e interpretagao de textos

O 2. Tipologia e Géneros Textuais

0 3. Variagéo Linguistica

D 4. O processo de comunicagao e as fungdes da linguagem
D 5. Processos de formacao de palavras

D 6. Norma ortografica

7. Morfossintaxe das classes de palavras: substantivo,
adjetivo, artigo, pronome, advérbio, preposi¢ao, conjuncao,
interjeicao, numerais e 0s seus respectivos empregos

D 8. Verbo
0 9. Concordancia verbal e nominal
D 10. Regéncia nominal e verbal

Informatica Basica

D 11. Coesao e Coeréncia Textuais

12. Relagdes semantico-lexicais, como metafora,
metonimia, antonimia, sinonimia, hiperonimia, hiponimia,
reiteragdo, comparagéao, redundancia e outras

13. Sintaxe: relagdes sintatico-semanticas estabelecidas
entre oragoes, periodos ou paragrafos (periodo simples e
periodo composto por coordenagao e subordinacéo)

D 14. Pontuagao
D 15. Fungoes do "que" e do "se"

16. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros
vocalicos e consonantais e digrafos

D 17. Uso da Crase

6 questdes - 6 pontos

D 1. Conceitos de Internet e intranet

2. Conceitos e modos de utilizagao de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica

3. Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para
edigao de textos, planilhas e apresentagdes utilizando-se a
suite de escritério Microsoft Office 2013
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4. Conceitos e modos de utilizagao de sistemas
operacionais Windows 7 e 10

5. Nocoes de ferramentas e aplicativos de navegacao e
correio eletrénico

6. Nocoes de seguranga e prote¢ao: virus, worms e
derivados
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Administrador: Administracao Publica

Cargo 401 - Bloco comum - 12 questbes e 12 pontos.

Administracao Publica

Itens 1 a 19 do Anexo Il

O 1. Administrac@o Publica Federal: organizagéo
administrativa, principios constitucionais da Administragao
Publica (legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia), administragao direta e indireta,
agentes publicos, servigos publicos e disposigdes gerais da
Administragéo Publica previstas na Constituicao Federal de
1988, Titulo Ill, Capitulo VII

0 2. Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido
(Lei n®8.112/1990): provimento, vacancia, remog¢éao,
redistribuigao, substituicao, direitos, vantagens, licencas,
afastamentos, deveres, proibi¢cdes, responsabilidades,
regime disciplinar, penalidades, processo administrativo
disciplinar e seguridade social do servidor

D 3. Etica no Servigo Publico: principi’os éticos da
Administracdo Publica, Codigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto
n® 1.171/1994), conduta ética, conflito de interesses,
atendimento ao cidadao e responsabilidade social do
agente publico

0 4. Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 e
alteracoes posteriores): atos de improbidade administrativa,
enriquecimento ilicito, lesdo ao erario, violagdo aos
principios da Administragédo Publica e respectivas sancdes

D 5. Processo Administrativo no ambito da Administragao
Publica Federal (Lei n® 9.784/1999): principios, direitos e
deveres dos administrados, competéncia, impedimentos e
suspeigdes, forma, instrugdo, motivacao, anulagao,
revogacao e recursos administrativos

D 6. Organizacao e funcionamento das Instituicbes Federais
de Ensino Superior (IFES): estrutura universitaria,
autonomia universitaria, gestdo académica e
administrativa, Estatuto e Regimento Geral da Universidade
Federal da Bahia (UFBA), disponivel em https:/
www.ufba.br/arquivos/estatuto-e-regimento-geral

0 7. Nogbes de Administracdo Publica e Gestao
Universitaria: planejamento, organizacao, direcao e
controle; gestao estratégica; governanca publica; gestao
por resultados; gestdo de processos; administragao
académica; administragao financeira e orgamentaria;
gestao de pessoas; gestdo de materiais, patriménio e
almoxarifado

0 8. Orgamento Publico e Finangas Publicas: Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO),
Lei Orgamentaria Anual (LOA), créditos adicionais,
execugao orgamentaria e financeira, receita e despesa
publica

0 9. Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n®
14.133/2021): principios, objetivos, fases da licitagao,
contratagao direta, dispensa e inexigibilidade, modalidades,
critérios de julgamento, gestéo e fiscalizacdo contratual,
sangOes administrativas, nulidades e controle das
contratagdes publicas
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D 10. Controle na Administragdo Publica: controle interno e

externo, prestacao de contas, fiscalizagao contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;
atuagéo dos Tribunais de Contas e demais 6rgaos de
controle

11. Transparéncia Publica e Acesso a Informacao: Lei de
Acesso a Informagéo - LAI (Lei n? 12.527/2011 e Decreto
n? 7.724/2012), transparéncia ativa e passiva, classificacdo
e desclassificagcao de informagdes, sigilo e acesso as
informagdes publicas

12. Protecdo e Tratamento de Dados Pessoais na
Administracdo Publica: Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais - LGPD (Lei n® 13.709/2018); fundamentos e
principios da protegao de dados; tratamento de dados
pessoais pelo poder publico; bases legais para o
tratamento de dados; direitos do titular; dados pessoais
sensiveis; compartilhamento de dados pela Administragao
Publica; seguranga da informagao; boas praticas e
governanga em privacidade; responsabilidade dos agentes
de tratamento; incidentes de seguranga e comunicagao a
Autoridade Nacional de Protegao de Dados (ANPD);
transparéncia e compatibilizacao entre a LGPD e a Lei de
Acesso a Informacéo

13. Governo Digital e Transformagéo Digital no Setor
Publico: principios, diretrizes e instrumentos do Governo
Digital; simplificagao de servigos publicos; atendimento
digital ao cidadao; gestdo eletrénica de documentos;
interoperabilidade de sistemas e seguranga da informacéo

14. Atendimento ao publico e relacionamento interpessoal:
comunicagao institucional, qualidade no atendimento,
acessibilidade, inclusdo, diversidade e respeito aos direitos
dos cidaddos

15. Gestao documental e arquivistica: produgao,
tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos
fisicos e digitais; preservagao documental e acesso a
informacao

16. Sustentabilidade na Administracao Publica:
responsabilidade socioambiental, gestdo sustentavel de
recursos, eficiéncia energética, consumo consciente e
Agenda Ambiental na Administracao Publica (A3P)

17. Nogoes de gestao de riscos, integridade e compliance
no setor publico: governanga, gestdo de riscos, controles
internos, prevengao a fraude e a corrupgao, programas de
integridade e accountability

18. Acessibilidade e inclusdo no servigo publico: legislagdo
aplicavel, atendimento inclusivo e garantia dos direitos das
pessoas com deficiéncia

19. Redagao oficial e comunicagdes administrativas:
correspondéncias oficiais, elaboragdo de documentos
administrativos e aplicagédo do Manual de Redacgéo da
Presidéncia da Republica
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Administrador: especificos (1)

Cargo 401 - Os oito itens do bloco completo somam 30 questdes, com peso 2.

Administracao, estratégia e processos ltens 1a4

O 1. Administragéo: conceitos e objetivos; niveis hierarquicos 0 3. Estrutura e processos organizacionais: componentes e

e competéncias gerenciais; natureza e evolugao do
conhecimento administrativo; processo administrativo
(planejamento, organizagao, diregao e controle); eficiéncia,
produtividade, eficacia, competitividade e efetividade;
administragao publica gerencial e digital

2. Gestao estratégica e contemporaneidade: conceito,
modelos, formulagéo e implementagao da estratégia;
Balanced Scorecard (BSC); planejamento estratégico
(cenarios, identidade corporativa, definigdo de objetivos e
estratégias); gestao de riscos conforme ABNT NBR ISO
31000:2018 (diretrizes e principios) e ABNT NBR ISO
31010:2012 (técnicas e ferramentas); gestao da inovagao,
ecossistemas de inovagao no setor publico,
empreendedorismo e intraempreendedorismo;
transformacéo digital na administragéo publica; gestao agil
aplicada ao setor publico (Scrum, Kanban, OKR, Design
Thinking e Lean)
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condicionantes da estrutura organizacional;
departamentalizagao e tipos de estrutura; gestao de
processos (mapeamento, analise e modelagem);
ferramentas de gestao organizacional como fluxogramas,
sistemas de informacao e manualizagao; melhoria continua
(Kaizen), enxugamento organizacional (downsizing),
terceirizacdo (outsourcing) e benchmarking; matrizes e
métodos gerenciais (GUT e 5W2H); ciclos de melhoria
(PDCA, Lean, 5S e Seis Sigma); gestao por processos com
foco no cidad&do/usuario de servigos publicos; PMBOK
aplicado a gestéo de projetos no setor publico

4. Comportamento organizacional: processos individuais
(aprendizagem, percepgao, personalidade, atitudes e
valores); motivacéo e comprometimento; dinamicas de
grupos, equipes e diversidade; lideranca (teorias classicas
e contemporaneas, lideranga situacional, servidora e
adaptativa); comunicagao organizacional; tomada de
deciséo; poder, politica e conflito; cultura organizacional;
mudanca organizacional e inovagao cultural
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PASSO 3 - EDITAL VERTICALIZADO

Administrador: especificos (2)

Cargo 401 - Continuacao do bloco de 60 pontos.

Pessoas, materiais, gestao e orcamento

Itens5a8

O 5. Gestao de pessoas: gestéo estratégica de pessoas
alinhada aos objetivos institucionais; organizagao do
trabalho; gestédo de carreiras; remuneragéo estratégica;
recrutamento, selecao e desligamento; treinamento,

desenvolvimento e capacitagao; avaliagédo de desempenho;

qualidade de vida no trabalho; gestao por competéncias;
politica e diretrizes da administragéo publica federal
conforme Decreto n® 9.991/2019 e alteragdes; sistemas
digitais de gestdo de pessoas (SouGov e servigos
correlatos)

O 6. Administracao de recursos materiais e patrimoniais:
gestao de recursos materiais e patrimoniais; compras

publicas e aquisicao de bens e servigos; administragcao de
estoques; gestao patrimonial e de instalagoes; cadeia de

suprimentos no setor publico; sustentabilidade e gestao
ambiental de recursos publicos; licitagdes e contratos
conforme Lei n° 8.666/1993 e Lei n® 14.133/2021

7. Administragao publica: conceitos e principios
fundamentais; tipologias da administragao publica;
governabilidade e governanca publica; accountability,
compliance e integridade; controle interno e externo;
transparéncia e controle social conforme Lei n®
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao); gestao para
resultados e criagdo de valor publico; agenda ESG e
sustentabilidade na administragdo publica contemporanea;
desafios e perspectivas da gestao publica

8. Orgamento publico: conceito e principios orgamentarios;
ciclo orgcamentario; elaboragdo, execucéo e controle do
orgamento; créditos adicionais; estagios da despesa
publica (empenho, liquidagéo e pagamento); classificagao
de receitas e despesas publicas; planejamento
governamental e orgamento por resultados; Lei n®
4.320/1964; Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) e seus dispositivos sobre gestéo
fiscal responsavel

O Anexo Il menciona a Lei 8.666/1993 no item 6. Estude o tratamento histérico e transitério solicitado, sem confundir sua
revogagao com a vigéncia da Lei 14.133/2021. Use o edital oficial e suas retificagbes como referéncia.
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PASSO 4 - CRONOGRAMA

Nove semanas até a prova

Referéncia: trés horas por dia de segunda a sabado. Domingo tem treino conjunto

de objetiva e redagéo.

SEMANA PERIODO FOCO DOMINGO

01 19 a 25/10 Inicio Diagnostico + primeira
Quatro frentes; Informética redacéo
entra na sexta.

02 26/10 a 01/11 Ampliacao Simulado completo + redagao
Adicionar E3 e E4; manter
Portugués, Publica e
Informatica.

03 02 a 08/11 Consolidacao Simulado + corregao dirigida
Avancar no edital e aumentar
questdes dos assuntos ja
lidos.

04 09 a 15/11 Aprofundamento Simulado + redagao
Reforgar as frentes com
maior perda de pontos.

05 16 a 22/11 Correcao Simulado + redagéao
Questdes novas e caderno de
erros nas sessdes maduras.

06 23 a29/11 Cobertura Simulado + redagao
Fechar lacunas e revisar
conteddos institucionais.

07 30/11 a 06/12 Integracao Simulado + redagao
Misturar assuntos e medir o
tempo de resolucao.

08 07 a13/12 Reta final Ultimo simulado completo
Revis&o por erros, leis e
flashcards; ajustes finais.

09 14 a20/12 Revisao final 20/12: prova prevista

Reduzir carga, revisar erros
selecionados e preparar
logistica.

Carga de referéncia: 18 horas entre segunda e sabado, mais até 4 horas de treino no domingo. A correcéo deve ser incluida na
semana, substituindo uma sessao quando necessario. Adapte as suas horas reais.

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360
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CRONOGRAMA

Seu planner, dia a dia

Escolha seu cargo na legenda. Publica = Administracao Publica. E1 a E4 séo
frentes de especificos.

ASSISTENTE ADMINISTRADOR

E1: Direito Administrativo. E1: Administragao Geral, estratégia e processos.
E2: Administracéo e Gestao de Pessoas. E2: Orgamento Publico.

E3: Recursos Materiais. E3: Pessoas e comportamento.

E4: Arquivologia e Atendimento. E4: Materiais e gestao publica aplicada.

Semana 01 194 25/10 - INicCIO Até 18 sessdes de 1 h

SEG TER QUA QuIl SEX SAB
12 hora E1 E2 Publica Portugués Informatica E2
O O O O O O

22 hora Portugués Portugués E1 E1 E2 Portugués
O O O O O O

32 hora Publica E1 E2 Publica E1 Informatica
] ] O O O O

DOMINGO Diagnéstico + primeira redagao

ERROS / AJUSTES

Semana 02 26/10 A 01/11 - AMPLIACAO Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA Qul SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
U U O O O O

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
O O O O O O

DOMINGO Simulado completo + redagéo

ERROS / AJUSTES

No E2 do Assistente, comece pela Administragdo e adicione Gestao de Pessoas na segunda semana. A corregdo do domingo
pode substituir a primeira sessdo de segunda-feira.
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CRONOGRAMA

Semanas 03 e 04

Mantenha o ciclo. Se uma sessao ficar pendente, retome a sequéncia e ajuste a
carga seguinte.

ASSISTENTE ADMINISTRADOR

E1: Direito Administrativo. E1: Administragao Geral, estratégia e processos.
E2: Administracéo e Gestao de Pessoas. E2: Orgamento Publico.

E3: Recursos Materiais. E3: Pessoas e comportamento.

E4: Arquivologia e Atendimento. E4: Materiais e gestao publica aplicada.

Semana 03 02 A 08/11- CONSOLIDACAO Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA QuIl SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
O O O O O O

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
] ] O O O O

DOMINGO Simulado + correcéo dirigida

ERROS / AJUSTES

Semana 04 09 A 15/11 - APROFUNDAMENTO Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA Qul SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
OJ OJ OJ OJ OJ OJ

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
O O O O O O

DOMINGO Simulado + redagdo

ERROS / AJUSTES
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CRONOGRAMA

Semanas 05 e 00

Mantenha o ciclo. Se uma sessao ficar pendente, retome a sequéncia e ajuste a
carga seguinte.

ASSISTENTE ADMINISTRADOR

E1: Direito Administrativo. E1: Administragao Geral, estratégia e processos.
E2: Administracéo e Gestao de Pessoas. E2: Orgamento Publico.

E3: Recursos Materiais. E3: Pessoas e comportamento.

E4: Arquivologia e Atendimento. E4: Materiais e gestao publica aplicada.

Semana 035 16 A 22/11 - CORRECAO Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA Qul SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
O O O O O O

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
] ] O O O O

DOMINGO Simulado + redagdo

ERROS / AJUSTES

Semana 06 234 29/11 - COBERTURA Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA Qul SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
OJ OJ OJ OJ OJ OJ

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
O O O O O O

DOMINGO Simulado + redagdo

ERROS / AJUSTES
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CRONOGRAMA

Semanas 07 e 08

Mantenha o ciclo. Se uma sessao ficar pendente, retome a sequéncia e ajuste a
carga seguinte.

ASSISTENTE ADMINISTRADOR

E1: Direito Administrativo. E1: Administragao Geral, estratégia e processos.
E2: Administracéo e Gestao de Pessoas. E2: Orgamento Publico.

E3: Recursos Materiais. E3: Pessoas e comportamento.

E4: Arquivologia e Atendimento. E4: Materiais e gestao publica aplicada.

Semana 07 30/11 A 06/12 - INTEGRACAO Até 18 sessdes de 1 h

SEG TER QUA QuIl SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
O O O O O O

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
] ] O O O O

DOMINGO Simulado + redagdo

ERROS / AJUSTES

Semana 08 o7 4 13/12 - RETA FINAL Até 18 sessées de 1 h

SEG TER QUA Qul SEX SAB
12 hora E1 E2 E3 E4 E1 E2
O O O O O O

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Informatica
OJ OJ OJ OJ OJ OJ

32 hora E2 E3 E4 E1 E3 Portugués
O O O O O O

DOMINGO  Ultimo simulado completo

ERROS / AJUSTES
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CRONOGRAMA

Semana 09 - reta final

Mantenha o ciclo. Se uma sessao ficar pendente, retome a sequéncia e ajuste a
carga seguinte.

ASSISTENTE ADMINISTRADOR

E1: Direito Administrativo. E1: Administragao Geral, estratégia e processos.
E2: Administracdo e Gestao de Pessoas. E2: Orgamento Publico.

E3: Recursos Materiais. E3: Pessoas e comportamento.

E4: Arquivologia e Atendimento. E4: Materiais e gestéo publica aplicada.

Semana 09 Até 18 sessdes de 1 h
SEG TER QUA Qul SEX SAB

12 hora E1 E2 E3 E4 E1 Revisao leve
O O O 4 4 g

22 hora Portugués Publica Informatica Portugués Publica Logistica
O O O d d d

32 hora E2 E3 E4 E1 Erros / cartdes Descanso
U U U U (] (]

DOMINGO 20/12: prova prevista

ERROS / AJUSTES

Comecou depois? Use a estrutura para as semanas restantes. O Planner 360 ajuda a organizar o ciclo, as
questdes e as revisdes na sua rotina.
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PASSO 5 - COMO ESTUDAR

O método em quatro camadas

Aplique por assunto ou PDF. Nao espere terminar toda a disciplina para

comecar a revisar.

1 - Aprendizado

Primeiro contato: 40 minutos de leitura e 20 de
questoes sobre o trecho lido. Grife com base no que
os exercicios cobram. Evite copiar o material inteiro.

2 - Aprofundamento

Terminou o assunto? Aumente o volume de
exercicios. Priorize o Instituto Avalia e os Ultimos
cinco anos. 50 questdes por assunto sdo um
diagndstico inicial, ndo uma garantia de dominio.

Registre a regra que faltou, inclusive quando acertar
por chute. Se ndo houver questdes suficientes,
amplie o periodo e complemente com outras bancas.

3 - Correcao

Na préxima sessao do assunto, fagca 30 minutos de
questoes novas e 30 de caderno de erros e
consulta ao resumo. Volte a teoria apenas onde a
dificuldade aparecer.

4 - Manutencao

Com erros corrigidos e bom desempenho em
guestdes novas, use 30 minutos de revisao.

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360

Transforme duvidas recorrentes em flashcards
curtos. Responda de memaria antes de conferir.

O caderno de erros

Anote: assunto; motivo do erro; regra correta; pista
para reconhecer a cobranca. Uma anotacao util
explica o problema sem copiar a questao inteira.

Exemplo: poderes
administrativos

Primeiro, leia e responda questdes. Depois, amplie o
treino e registre confusdes entre poder hierarquico,
disciplinar e de policia. Revise esses erros com
novas questoes. Quando estabilizar, mantenha
cartdes curtos e avance para outro assunto.
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PASSO 5 - REDAGAO E SIMULADOS

Domingo é dia de treino

A redacao tem de 20 a 30 linhas e vale 60 pontos. Treine desde a
primeira semana.

Uma simulacao completa

Separe até quatro horas para 60 questoes e uma redacao, incluindo a marcagéao das
respostas e a versdo definitiva do texto. Monte a objetiva na proporgéo oficial: 12 de
Portugués, 6 de Informatica, 12 de Administracdo Publica e 30 de especificos.

Uma divisao inicial para testar

TAREFA REFERENCIA
Objetiva e conferéncia das respostas 2 h 30 min
Planejamento, escrita e revisdo da redagao 1 h 30 min

Essa divisao é uma sugestao de treino, ndo um tempo separado garantido pela banca.
Ajuste ap6s medir seu desempenho.

Como corrigir a redacao

o Verifique se respondeu ao tema e defendeu uma posigao clara.
o Confira introducao, desenvolvimento, conclusao e conexao entre as ideias.
o Revise concordancia, regéncia, pontuacao, ortografia e repeticao de palavras.

o Registre dois pontos para melhorar no préximo texto.

Fonte: item 13 do Edital 007/2026. A correcao da redagao depende dos critérios e limites
de classificacéo previstos na tabela 13.1.
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ANTES DE COMPRAR NADA

O que fazer hoje, de graca

Use os simulados para comecar. Eles tém 30 questdes; o treino

completo de domingo tem 60.

SIMULADO GRATIS

Simulado de Assistente

30 questdes comentadas, em escala reduzida e
com a proporgao dos blocos da prova.

Fazer o simulado

TESTE POR 7 DIAS

Conheca o Planner 360

Ciclo de quatro camadas, questdes, caderno de
erros e revisoes. Veja o teste de 7 dias na
pagina.

Conhecer o Planner

SIMULADO GRATIS
Simulado de
Administrador

30 questdes comentadas para testar os
contelidos do cargo de nivel superior.

Fazer o simulado

FONTE OFICIAL

Acompanhe a banca

Confira retificagdes, inscrigao, cartdo do
candidato e comunicados oficiais do Instituto
Avalia.

Ver o concurso

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360
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PROXIMO PASSO

Combo UFBA 2026

O guia organiza o caminho. Os resumos entregam o material para
estudar cada frente do edital.

Um combo para Assistente em Administracao e Administrador, com os conteldos separados por
cargo.

Resumos por matéria, com versées em PDF com e sem questdes.
Conteuldos institucionais e especificos do recorte da UFBA.
Técnica de Redacao 360 de bonus, para complementar o treino semanal.

Acesso vitalicio e garantia de 7 dias, conforme as condi¢des da oferta.

12x de R$ 20 37

OU R$ 197,00 A VISTA NO PIX

Total parcelado: R$ 244,44. Condi¢des consultadas em 19/10/2026.

CONHECER O COMBO UFBA

Veja o conteudo, os bonus e as condi¢des atuais

7 dias de garantia. Consulte o conteldo e as condi¢des na pagina antes de comprar.

Quer organizar a execu¢ao? O Planner 360 reuine o ciclo de quatro camadas, questoes, caderno de erros
e revisdo. A assinatura do Planner € uma contratagcdo separada; confira os planos na pagina.

Material de estudo. Nenhum resultado em concurso pode ser garantido. A disponibilidade, os pregos e as
condigbes comerciais podem mudar. As informacdes oficiais da selegao sao as publicadas pela banca.

Resumos 360 - resumos360.com.br - @resumos.360 24 | 25


https://resumos360.com.br/resumos-ufba/
https://resumos360.com.br/resumos-ufba/
https://resumos360.com.br/resumos-ufba/
https://resumos360.com.br/planner/

CONTINUE POR AQUI

Seu proximo passo
comeca hoje.

Guarde este guia, acompanhe seu progresso e continue estudando
com a Resumos 360.

Jbll

©00 C™D

MATERIAIS UFBA Combo para os dois cargos
resumos360.com.br/resumos-ufba/

ORGANIZACAO Planner 360
resumos360.com.br/planner/

CONTEUDO DIARIO @resumos.360

Instagram - siga para acompanhar

FALE COM A GENTE WhatsApp comercial
+55 61 8413-8846

3° 20/12

MATHEUS - ADMINISTRADOR FUB/UNB DATA PROVAVEL DA PROVA
CONFIRA AS NOMEACOES OFICIAIS ACOMPANHE O INSTITUTO AVALIA
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