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DO EDITAL A ESTRATEGIA DE APROVACAO

Andlise analitica e direcionada para quem vai disputar
uma das vagas da UFBA com preparacdo séria e estratégica.

@palestranteluanlima | @viadaaprovacao

Acesse o site, fale comigo e conhega o acompanhamento individual
e 0 grupo de estudos para o concurso da UFBA 2026.
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Antes de comecar

Se vocé vai disputar uma das vagas de Assistente em Administracdo da UFBA, este material foi feito para
transformar um edital extenso em um mapa de decisdo. Minha intencdo aqui ndo é apenas repetir regras:
eu quero que vocé entenda o cargo, saiba exatamente o que precisa cumprir, reconheca onde estao os
pontos mais valiosos da prova e saia com um caminho de preparacao.

A andlise tem como base o Edital de Abertura n® 007/2026 anexado e, como o documento principal remete os requisitos,
atribuicoes, conteludo programatico e cronograma a anexos publicados separadamente, também conferi os Anexos |, Il e Il
na pagina oficial do Instituto Avalia. Sempre que eu fizer uma recomendacao de estudo, ela aparece como leitura estratégica
- € ndo como regra ou previsao da banca.

Para o cargo 201, Conhecimentos Especificos valem 60 dos 90 pontos da objetiva. A redacdo vale
outros 60 pontos. Em outras palavras: Especificos e Redacao, somados, representam 120 dos 150
pontos possiveis da nota final. Isso precisa aparecer no seu planejamento desde o primeiro dia.

O que vocé vai encontrar

e Retrato do concurso e do cargo

e Requisitos, remuneracao, jornada e lotacado

e Vagas e reservas

e Inscricdo, isencdo e cronograma

e Estrutura e regras das provas

e Leitura estratégica da pontuacao

e Redacao e critérios de correcao

e Conteldo programaético integralmente verticalizado
e Plano de preparacao sugerido

e Checklist do candidato

e Acompanhamento individual e grupo de estudos
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1. O concurso em uma pagina

ltem

Edital

Banca

Cadigo

Classe

Campus do cargo
Vagas

Jornada
Requisito especifico
Taxa

Inscricoes

Prova

Etapas do cargo
Prova de titulos

Validade
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Assistente em Administracdo - UFBA 2026
Concurso Publico n® 007/2026

Instituto Avalia

201

Nivel médio - Classe D

Salvador

94 imediatas

40 horas semanais

Ensino médio profissionalizante OU ensino médio completo
R$ 100,00

28/09/2026 a 29/10/2026

20/12/2026 - periodo da manha

Prova objetiva + redacao

Nao ha para o cargo 201

1 ano ap6s homologacao, prorrogavel por igual periodo

E um concurso com volume relevante de vagas e requisito de escolaridade acessivel. Isso é positivo
para quem busca entrada no servico publico federal, mas também tende a ampliar o universo de
concorrentes. O diferencial ndo deve ser “estudar tudo igual”: deve ser estudar de acordo com o peso

da prova e medir desempenho.

2. O cargo: o que vocé vai fazer na pratica

O Anexo | coloca o Assistente em Administracdo em Salvador e exige apenas ensino médio profissionalizante ou ensino
médio completo. Nao ha exigéncia de curso técnico especifico, graduacao, experiéncia prévia ou registro em conselho para o

cargo 201.

2.1 Eixos das atribuicoes

e Apoio administrativo e técnico em administracao, recursos humanos, financas, patrimoénio, materiais, compras, contratos,

logistica e atendimento.

e Organizacdo, tramitacao, controle e arquivamento de documentos, processos e expedientes administrativos.

e Atendimento a usudrios internos e externos, com informacao, orientacdo e encaminhamento conforme normas

institucionais.

e Elaboracao e conferéncia de relatérios, planilhas, oficios, memorandos, despachos, formularios e outros documentos.

e Operacao de sistemas informatizados, plataformas institucionais e equipamentos de escritério.

e Controle de materiais, patrimoénio, estoques e registros; apoio a compras, contratacdes, servicos e gestido de contratos.
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e Apoio a rotinas de RH e, quando necessario, a controles financeiros e orcamentarios.

e Apoio as atividades académicas, administrativas, de ensino, pesquisa e extensio; organizacdo de reunides, eventos e
agendas.

e Dever de sigilo, ética, seguranca da informacao, conservacao de recursos e atuacao integrada com outros setores.

O QUE ISSO REVELA SOBRE A PROVA

Ha coeréncia entre as atribuicoes e o contelido cobrado: documentos, atendimento, materiais,
contratos, pessoas, sistemas, legislacdo administrativa e arquivologia aparecem tanto no cotidiano do
cargo quanto no edital. Estudar conectando teoria e rotina administrativa facilita retencao e resolucao
de questoes.

3. Requisitos, remuneracao, jornada e lotacao

3.1 Requisito de escolaridade

Para o cargo 201, basta comprovar ensino médio profissionalizante ou ensino médio completo no momento da posse. Além
disso, valem os requisitos gerais do edital: aprovacao, idade minima de 18 anos na posse, aptidao fisica e mental,
regularidade eleitoral e - quando aplicavel - militar, gozo dos direitos politicos, inexisténcia de penalidade incompativel e
apresentacdo da documentacao exigida.

3.2 Remuneracao e beneficios indicados no edital

Vencimento basico - Classe D R$ 3.181,39
Auxilio-alimentacao R$ 1.192,00 para jornada de 40h

Até R$ 526,64 para dependentes legais com idade inferior a 6

Auxilio-creche/pré-escolar
anos, conforme regras

Vale-transporte, auxilio-sauide e incentivo a

Outros . - N L
qualificacao/capacitacao, conforme legislacao

Atencao: auxilio-alimentacdo e demais beneficios ndo devem ser confundidos com vencimento basico. O edital apresenta essas parcelas separadamente.

3.3 Jornada e local de exercicio

A jornada é de 40 horas semanais. O edital prevé possibilidade de trabalho diurno e/ou noturno, com periodos
compreendidos entre 7h e 22h30, ou em regime de plantdo, conforme necessidade institucional. Para o cargo 201, o Anexo |
o situa em Salvador. A UFBA define a Unidade/Orgéo de exercicio segundo o interesse institucional; a classificacdo nio da
ao aprovado o direito de escolher a unidade especifica.
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4. Vagas e reservas

Total 94
Ampla concorréncia 55
Pessoas pretas e pardas 24
Pessoas com deficiéncia 10
Pessoas indigenas 3
Pessoas quilombolas 2

Candidatos que concorrem as reservas também participam da ampla concorréncia quando alcancam pontuacéo suficiente,
conforme as regras do edital. As modalidades possuem procedimentos préprios de comprovacao, heteroidentificacdo ou
avaliacio, e os prazos documentais ndo podem ser ignorados.

5. Inscricao, isencao e datas que vocé nao pode perder

5.1 Inscricao

e Inscricdes somente pela internet: 28/09/2026, a partir das 10h, até 23h59 de 29/10/2026.
e Taxa para Classe D: R$ 100,00.

e Pagamento do boleto: até 23h de 30/10/2026.

e Apds finalizar a inscricao, o cargo escolhido nao pode ser alterado.

e O edital informa que pagamento direto por PIX, depdsito ou transferéncia ao ente/Instituto ndo substitui o boleto
previsto.

5.2 Isencao

Ha previsdo de isencio para inscritos no CadUnico e para doadores de medula éssea em entidades reconhecidas pelo
Ministério da Satde. No CadUnico, o Instituto Avalia fara consulta ao 6rgio gestor e o edital informa que n3o é necessario
enviar documentacido comprobatdéria nessa modalidade. Para a modalidade de doador, é exigida comprovacao da efetiva
doacéo; o simples cadastro no REDOME nao basta.

Solicitacdo de isencio 28/09 a05/10/2026
Upload de documentos da isencio até 06/10/2026
Resultado da isenciao 09/10/2026
Recurso da isencdo 12 € 13/10/2026
Resultado pos-recurso 19/10/2026

@palestranteluanlima e @viadaaprovacao | Pagina 5



VIA DA APROVACAO | UFBA 2026 - ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

5.3 Cronograma essencial do candidato

Impugnacao do edital 28/09 a 02/10/2026
Inscricoes 28/09 a 29/10/2026
Pagamento até 30/10/2026
Documentos para reservas/condigoes especiais até 30/10/2026
Deferimento das inscricoes 06/11/2026
Recursos sobre inscricao 09 e 10/11/2026
Deferimento pés-recurso 17/11/2026

Horario e local da prova 11/12/2026
Objetiva + redacao 20/12/2026
Gabarito preliminar/cadernos 21/12/2026
Recursos do gabarito 22 e 23/12/2026
Resultado objetivo preliminar 12/01/2027
Resultado objetivo pés-recursos 20/01/2027
Candidatos habilitados a correcao da redacao 24/02/2027
Resultado preliminar da redacao 10/03/2027
Resultado da redacao pés-recurso 23/03/2027
Resultado final preliminar 23/04/2027
Resultado final/homologacao 03/05/2027

ATENCAO AO CRONOGRAMA OFICIAL

O Anexo Il registra “26/04 e 27/04/2026" para recurso contra o resultado/classificacdo, embora esse
evento esteja entre datas de 2027 e a homologacao esteja prevista para 03/05/2027. Isso aparenta
ser erro material do cronograma. Nao corrija por conta prépria: acompanhe eventual
retificacdo/comunicado do Instituto Avalia.
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6. Como sera a prova do cargo 201

Para Assistente em Administracdo, o concurso tem duas etapas: prova objetiva e prova de redacdo. Nao ha prova de titulos,
pratica ou oral para o cargo 201. Ambas sdo eliminatérias e classificatérias.

12 1 12

Lingua Portuguesa

Nocoes de Informatica 6 1 6
Administragdo Publica 12 1 12
Conhecimentos Especificos 30 2 60
OBJETIVA 60 - 90
REDACAO 1 - 60
TOTAL DA NOTA FINAL - - 150

e Cada questao objetiva tem 5 alternativas e apenas 1 correta.

e Raciocinio Légico NAO integra a prova do cargo 201; essa disciplina aparece no edital apenas para o cargo de Técnico de
Tecnologia da Informacao.

e Questao em branco, com mais de uma marcacao, rasurada ou preenchida a lapis recebe zero.

o E necessario alcancar pelo menos 50% da pontuacio objetiva (45 de 90 pontos) e ndo zerar nenhuma area.
e Objetiva e redacao terdo duracdo conjunta de 4 horas, incluindo marcacao da folha e transcricdo da redacao.
e Para nivel médio, a prova é aplicada no periodo da manha.

e As provas estdo previstas para Salvador, Vitéria da Conquista, Barreiras, Teixeira de Freitas e Juazeiro, podendo haver
cidades vizinhas se necessario.

Fazer 45/90 apenas evita a eliminagdo pela nota minima; isso ndo garante que sua redacao seja
corrigida. Ha limite de classificacdo na objetiva para avancar a correcdo da redacao. Sua estratégia
deve buscar competitividade, ndo apenas o piso do edital.

7. Leitura estratégica da pontuacao

Conhecimentos Especificos 66,7% (60/90) 40% (60/150)
Portugués 13,3% (12/90) 8% (12/150)
Administracao Publica 13,3% (12/90) 8% (12/150)
Informatica 6,7% (6/90) 4% (6/150)
Redacao - 40% (60/150)
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7.1 O que isso significa para seu estudo

e Uma questao de Conhecimentos Especificos vale 2 pontos; uma questdo de Portugués, Informatica ou Administracdo
Publica vale 1. O erro em Especificos custa o dobro.

e Conhecimentos Especificos e Redacdo tém, isoladamente, o mesmo teto de 60 pontos. Ignorar a redacdo é abrir mdo de
40% da nota final.

e Portugués e Administracdo Publica possuem a mesma quantidade de questdes e pontos; nenhuma das duas deve ser
tratada como “secundaria”.

e Informatica tem o menor peso, mas zerar a area elimina. Além disso, Nocdes de Informatica aparece no critério de
desempate aplicavel ao cargo.

e O edital ndo revela como as 30 questdes especificas serao repartidas entre Direito Administrativo, Administracao,
Pessoas, Materiais, Arquivologia e Atendimento. Qualquer percentual interno divulgado como certeza é especulacao.

7.2 Critérios de desempate que interessam ao cargo 201

Depois da preferéncia legal relacionada a candidato idoso, a ordem do edital privilegia maior nota em Conhecimentos
Especificos, depois Lingua Portuguesa, depois Raciocinio Légico/Nocdes de Informatica, depois Redacao e, persistindo o
empate, maior idade. Para o cargo 201 nao ha Raciocinio Légico. Administracdo Publica ndo aparece expressamente nessa
sequéncia de desempate.

8. Redacao: a segunda metade da disputa

A redacao sera aplicada no mesmo dia da objetiva. O tema sera proposto a partir de um ou mais textos/fragmentos e exige
texto dissertativo. O edital atribui até 60 pontos e exige no minimo 30 para o candidato nio ser eliminado nessa etapa.

I S T S

Atendimento ao tema, informatividade e argumentacao 15
Norma-padrao da Lingua Portuguesa 15
Coeréncia e coesao 15

Tipologia dissertativa, organizacao, expressividade e vocabulario 15

TOTAL 60

e Extensao: minimo de 20 e maximo de 30 linhas na versao definitiva.
e Caneta azul ou preta e letra legivel.
e A folha definitiva € o Unico documento valido para correcao.

e Fuga ao tema ou a tipologia, entrega em branco, letra ilegivel, uso de lapis/cor inadequada ou identificacdo do candidato
podem zerar a redacio.

8.1 Quem tera a redacao corrigida

Modalidade Classificacdo maxima na objetiva para correcao

Ampla concorréncia 338
Pessoas pretas e pardas 141
Pessoa com deficiéncia 57
Pessoas indigenas 17
Pessoas quilombolas 11
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Todos os empatados com o ultimo candidato dentro do respectivo limite também tém a redacao corrigida. O edital prevé
ainda medida de equiparacao de género para garantir participacdo feminina minima de 50% entre as redacdes corrigidas em
cada cargo/modalidade quando a regra ordinaria ndo atingir esse percentual; isso ndo reduz a nota minima nem cria reserva
de vagas.

Treine redacdo desde a primeira semana. Um treino semanal bem corrigido é melhor que tentar
escrever muitas redacdes sem diagndstico. Na reta final, aumente a frequéncia e faca textos sob
tempo cronometrado.

9. Contetido programatico verticalizado

A partir daqui, o contetido foi desmembrado em itens menores para vocé usar como checklist. A verticalizacdo mantém o
alcance do Anexo Il, mas reorganiza tépicos extensos para facilitar planejamento, revisdo e controle de questoes.

IMPORTANTE

A verticalizagdo é uma ferramenta de organizacgao. Ela ndo altera o edital e nado significa que cada linha
receberd uma questdo. Use as colunas E/Q/R para marcar estudo, resolucdo de questdes e revisao.

9.1 Lingua Portuguesa - 12 questoes / 12 pontos

Foco estratégico: nao limite Portugués a gramatica isolada. O edital combina interpretacao, reescrita, sintaxe, semantica e
Redacao Oficial. Estude a regra dentro de frases e textos e faca questoes desde cedo.

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado Hn“

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados: ideias centrais e periféricas, inferéncias
e intencdo comunicativa.

P2 Tipologias textuais: narracao, descricado, dissertacdo-argumentativa, exposicdo e injuncio.

P3 Géneros textuais e suas caracteristicas.

P4 Ortografia oficial e acentuacao conforme o Acordo Ortografico vigente.

P5 Coeséo e coeréncia: refgréncia (anéfora/caté’fqra), subst‘ituigéoi repeticao, elipse, conectores e
operadores argumentativos; progressao tematica e sequenciacao textual.

P6 Morfossintaxe: classes de palavras e valores semanticos; formacao e estrutura das palavras.

p7 Frase,. oracao e periodo; termos essen'ciais/integrais/acessc’)rios; coordenacdo e subordinacdo; vozes
verbais e funcdes dos pronomes relativos.

P8 Pontuacao e efeitos de sentido.

P9 Concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal; crase; colocacdo pronominal.

P10 Semantica: denotagdo/conotacao, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e ambiguidade.

P11 Figuras de linguagem: metafora, metonimia, hipérbole, ironia e antitese.

P12 Reescrita e reformulagdo com manutencao de sentido e correcao gramatical.

P13 Equivaléncia de estruturas: voz ativa/passiva, substituicao lexical, reorganizacdo sintatica e nivel de
formalidade.

P14 Variagao linguistica e adequacao de registro formal/informal.
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Conteudo verticalizado ﬂnﬂ

P16

Redacao Oficial: impessoalidade, clareza, concisao e formalidade.

Pronomes de tratamento, estrutura e padroes de documentos/correspondéncias oficiais - Manual de
Redacao da Presidéncia, 3% ed.

9.2 Nocoes de Informatica - 6 questoes / 6 pontos

Foco estratégico: como sao apenas 6 questoes, evite gastar tempo desproporcional com detalhes raros. Cubra integralmente
Windows/arquivos, Office, internet, nuvem e seguranca; depois mantenha a disciplina com questdes e revisdes curtas.

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Contetdo verticalizado En“

110

111

112

113

114

115

116

117

Conceitos basicos de informatica e tecnologia da informacéo.

Windows 10 e versdes posteriores: uso, configuracoes e gerenciamento de arquivos, pastas e
programas.

Organizacao de informacdes: diretdrios, hierarquia de pastas e integridade de documentos digitais.
Processadores de texto: edicao, formatacao e funcbes essenciais.

Planilhas eletrénicas: edicao, formatacao e funcdes essenciais.

Apresentacdes: edicado, formatacado e funcdes essenciais.

Microsoft Office 365/2013/2010 e ferramentas equivalentes.

Correio eletrénico: mensagens, anexos, organizacdo, Outlook ou equivalentes.

Ferramentas de colaboracdo on-line.

Internet e intranet: conceitos, servicos, aplicativos e ferramentas de navegacao (Google Chrome,
Mozilla Firefox e navegadores compativeis).

Busca, pesquisa e compartilhamento de informacdes na internet.

Computacdo em nuvem: armazenamento, compartilhamento e colaboracdo em documentos.
Redes de computadores: conectividade, acesso e compartilhamento de recursos.

Seguranca da informacao: principios, protecdo de dados, senhas e autenticacio.

Engenharia social, phishing e navegacao segura.

Ameacas cibernéticas: virus, worms, malware, ransomware e outras pragas.

Ferramentas de protecdo: antivirus, firewall, atualizagdes, backup, recuperacao e protecio de dados.

9.3 Administracao Publica - 12 questoes / 12 pontos

Foco estratégico: este bloco é amplo e legislativo. H4 leis que também dialogam com os Conhecimentos Especificos,
especialmente a Lei 14.133/2021. Faca leitura orientada de lei seca + questdes, evitando resumos sem contato com o texto

normativo.

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado Hn“

AP2

Constituicdo Federal: principios da Administracdo Publica, disposicoes gerais, administracao
direta/indireta e servidores publicos.

Administracdo Publica Federal: estrutura, entidades, competéncias, descentralizagao,
desconcentracao e servicos publicos.
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Item Conteudo verticalizado 3 (o] R

AP3 Agentes publicos: conceito, espécies, classificacao, investidura, exercicio e deveres funcionais.

Atendimento ao cidadao: relagdes interpessoais, comunicacao, inclusao, diversidade, acessibilidade e

. qualidade.

AP5 Lei 8.112/1990: provimento, vacancia, remocao, redistribuicio e substituicao.
AP6 Lei 8.112/1990: direitos, vantagens, licencas e afastamentos.

AP7 Lei 8.112/1990: deveres, proibicdes, responsabilidades, regime disciplinar, penalidades e PAD.

Etica no servico publico: principios éticos e Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do

o Poder Executivo Federal - Decreto 1.171/1994.

Sistema de Gestio da Etica do Poder Executivo Federal - Decreto 6.029/2007; comportamento

AP9 ético, responsabilidade profissional e conduta funcional.

AP10 Improbidade Administrativa - Lei 8.429/1992 e alteragdes: atos de improbidade, enriquecimento
ilicito, dano ao erario, violacdo aos principios e respectivas sancoes.

AP11 Processo Administrativo Federal - Lei 9.784/1999: principios, direitos/deveres dos administrados,
instauracao, instrucao, decisdes, prazos e recursos.
AP12 Anulacgéo, revogacao e garantias no processo administrativo federal.

Lei de Acesso a Informacao - Lei 12.527/2011 e Decreto 7.724/2012: transparéncia ativa/passiva,
acesso a documentos e informacdes publicas, hipdteses de sigilo e protecdo das informacdes.

AP13

AP14 LGPD no Poder Publico: fundamentos, principios, dados pessoais/sensiveis, titular e tratamento.
LGPD: direitos dos titulares, bases legais no poder publico, compartilhamento, seguranca,

AP15 confidencialidade, prevencao de incidentes, responsabilidade dos agentes e compatibilizacdo com a
LAI.

AP16 Lei 14.133/2021: principios, objetivos, modalidades e critérios de julgamento.

Lei 14.133/2021: contratacio direta, dispensa/inexigibilidade, contratos, gestdo/fiscalizacao,

AP17 . - N
infracoes e sancoes.

AP18 Governanca, gestdo de riscos, controles internos, integridade, accountability e responsabilizacao;
Decreto 9.830/2019.
Governo Digital - Lei 14.129/2021: digitalizacao de servicos, atendimento eletrénico, simplificacdo

AP19 o . . . S N -
administrativa, compartilhamento de dados, cidadania digital e seguranca da informacao.

AP20 Gestao documental e arquivistica - Lei 8.159/1991: protocolo, producéo, tramitagao, classificacao,
arquivamento, conservacao, guarda, eliminacdo e acesso a documentos fisicos e digitais.

AP21 Recursos materiais e patrimoniais: controle de materiais, almoxarifado, inventario, patriménio
publico e conservacao de bens.

AP22 Sustentabilidade e responsabilidade socioambiental: A3P, consumo consciente, gestao de residuos,

uso eficiente de recursos naturais e praticas sustentaveis no servico publico.

Atendimento ao publico e Carta de Servicos ao Usudario: qualidade, comunicacéo institucional,
AP23 . - . R - . . L
direitos do usudrio, acessibilidade, inclusdo, acolhimento e canais presenciais/digitais.

Seguranca da informacao no trabalho: documentos, senhas, sistemas, e-mail, prevencao de fraudes e

B2 dados pessoais.

AP25 Reda_lgjéxo oﬁcial e con_wunif:a(;éo administrativa: elaboracao de~ documen.toAs oﬁciais, conlwupicagées
administrativas e aplicacdo das normas do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

AP26 IFES: estrutura académica/administrativa, autonomia universitaria, colegiados e gestao universitaria.

AP27 Estatuto e Regimento Geral da UFBA: organizacdo, competéncias, estrutura, direitos/deveres e

funcionamento.
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9.4 Conhecimentos Especificos - 30 questoes / 60 pontos

AREA DECISIVA

Esta é a maior fonte de pontos da objetiva e também o primeiro critério académico de desempate
depois da preferéncia legal para idosos. Deve receber a maior parcela do seu tempo de estudo.

Bloco A - Direito Administrativo e Lei 14.133/2021

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Contetdo verticalizado Hn“

E2

E3

E4

E5

E6

E7

E8

E9

E10

E11

E12

E13

E14

E15

E16

Estado, governo e Administracdo Publica: conceitos, elementos, poderes, organizacao, natureza, fins
e principios.

Organizacao administrativa da Unido: administracado direta e indireta.

Agentes publicos: espécies, classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e funcao.
Poder hierarquico.

Poder disciplinar.

Poder regulamentar.

Poder de policia.

Uso e abuso do poder.

Servicos publicos: conceito, classificacdo, regulamentacdo, controle, formas, meios e requisitos.
Delegacéo de servigos: concessao, permissao e autorizagao.

Controle da Administracdo: administrativo, judicial e legislativo.

Responsabilidade civil do Estado.

Lei 14.133/2021 - licitacdes: conceito, objeto, finalidades, principios e obrigatoriedade.

Lei 14.133/2021 - dispensa, inexigibilidade e vedacao.

Lei 14.133/2021 - modalidades, procedimentos e fases.

Lei 14.133/2021 - revogacao, invalidacdo, desisténcia e controle.

Bloco B - Administracao Geral/Publica

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado Hn“

E18

E19

E20

E21

Organizacoes formais modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios
de departamentalizacao.

Processo organizacional: planejamento, direcdo, comunicacao, controle e avaliagao.
Gestao de processos.
Gestéo da qualidade.

Gestao de projetos.

@palestranteluanlima e @viadaaprovacao | Pagina 12



VIA DA APROVAGCAO | UFBA 2026 - ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Bloco C - Gestao de Pessoas

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado En“

E23

E24

Gestao de Pessoas: conceitos, importancia e integracdo com outros sistemas organizacionais.
Orgio de Gestio de Pessoas: atribuicdes, objetivos, politicas e sistemas de informacdes gerenciais.

Comportamento organizacional: individuo/organizacdo, motivacéo e lideranca.

Bloco D - Administracao de Recursos Materiais

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado ﬂnﬂ

E26

E27

E28

E29

E30

E31

E32

E33

E34

Classificacdo de materiais.

Tipos de classificacdo de materiais.
Gestao de estoques.

Compras.

Modalidades de compra.

Cadastro de fornecedores.
Recebimento e armazenagem.
Entrada de materiais.

Conferéncia de materiais.

Critérios e técnicas de armazenagem.

Bloco E - Arquivologia

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Conteudo verticalizado Hn“

E36

E37

E38

E39

E40

E41

E42

E43

E44

E45

Arquivologia: conceitos fundamentais.

Gerenciamento da informacao e gestdo de documentos.
Diagnésticos arquivisticos.

Arquivos correntes e intermedidrios.

Protocolos.

Avaliacao de documentos.

Arquivos permanentes.

Tipologias documentais e suportes fisicos.
Microfilmagem.

Automacéo aplicada aos arquivos.

Preservacao, conservacao e restauracdo de documentos.
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Bloco F - Atendimento ao Publico

Legenda: E = estudado | Q = questdes resolvidas | R = revisado

Item Conteudo verticalizado 3 (o] R
E46 Qualidade no atendimento: comunicabilidade, apresentacdo, atencao, cortesia, interesse e presteza.
E47 Atendimento: eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta e objetividade.
E48 Trab.alho em equipe: personalidade, relacionamento, eficacia interpessoal, servidor/érgao e opinido
publica.
E49 Fajcores positivos do relacionamento; comportamento receptivo/defensivo; empatia e compreensao
mutua.
E50 Postura profissional e relagdes interpessoais.
E51 Comunicagéo no atendimento ao publico.

10. Como eu sugiro que vocé organize a preparacao

Nao existe um cronograma universal. O ponto de partida deve ser o tempo real que vocé possui e o seu nivel atual. Ainda
assim, o peso da prova permite construir uma estrutura segura.

10.1 Distribuicao inicial de tempo

Conhecimentos Especificos 45% a 50%
Administracao Publica 20%
Lingua Portuguesa 20%
Informatica 10% a 15%

A proposta acima é uma alocac3o inicial, ndo uma regra fixa. Depois de duas a trés semanas, o desempenho em questdes deve determinar ajustes. Quem ja
domina uma disciplina pode reduzir teoria e aumentar questdes/revisao.

10.2 Ciclo minimo que funciona

e Estudo ativo do assunto: teoria objetiva, lei seca quando aplicavel e anotacdes minimas.
e Questdes logo apds o bloco de estudo para verificar compreensao real.

e Registro do erro por causa: falta de conteldo, interpretacdo, desatencao, confusdo entre conceitos ou desconhecimento
de dispositivo legal.

e Revisoes curtas: 24 horas, 7 dias e revisao acumulada periédica.
e Uma redacdo por semana no inicio; intensificacdo na reta final.

e Simulados completos para treinar 4 horas, gestdo de tempo e resisténcia cognitiva.
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10.3 Fases até a prova

Abrir todos os blocos, medir nivel e iniciar

Base e diagnéstico 28/09 a 18/10 . .
lei seca/questoes.

Conlides 19/10 a 15/11 Aumentar q.uestoes e completar a maior
parte do edital.

Intensificaciio 16/11 2 06/12 Revisdes por erro, simulados e redacio sob
tempo.
Revisao, lei seca, caderno de erros e

Reta final 07/12a19/12

simulacao; pouco contetido novo.

11. Onde eu teria mais cuidado

Lei 14.133/2021

Ela aparece na Administracdo Publica comum e volta nos Conhecimentos Especificos. Isso ndo garante nimero determinado
de questoes, mas indica centralidade tematica e justifica estudo consistente da lei e de seus conceitos.

Lei 8.112/1990

E extensa e foi cobrada com muitos subtemas: ingresso, movimentacao, direitos, deveres, disciplina e PAD. Divida a lei por
blocos em vez de tentar “ler tudo” de uma vez.

Arquivologia e materiais

Sao contelidos que muitos candidatos deixam para depois. No cargo administrativo, isso é um risco: ambos estao
expressamente dentro dos Especificos, area de maior peso.

Estatuto e Regimento da UFBA

E contetdo institucional especifico. Ndo dependa apenas de aulas genéricas; leia a fonte indicada no proprio edital e produza
perguntas/flashcards sobre érgaos, competéncias e funcionamento.

Redacao Oficial
Aparece em Portugués e novamente dentro de Administracao Publica. Trate como tema transversal: linguagem oficial,
documentos e padrées de comunicacao.

Atendimento ao publico

Nao é sé “bom senso”. O edital enumera atributos e competéncias de relacionamento, postura e comunicacdo que podem
ser transformados em situacdes-problema.

12. Estratégia para o dia da prova

e Entre sabendo que a objetiva e a redacdo compartilham as mesmas 4 horas. Treine esse cenario antes.

e Chegue com antecedéncia minima de 60 minutos do horario fixado para o fechamento dos portoes, com caneta
esferografica transparente azul ou preta, documento oficial com foto e Cartdo de Informacdo do Candidato.

e Nao deixe nenhuma area em branco: zerar qualquer area elimina, mesmo que a soma global seja alta.

e Questdes especificas valem o dobro; isso exige atencdo, mas nio justifica ficar preso em uma questao dificil.
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e Reserve tempo definido para planejamento, escrita e transcricdo da redacao.
e Preencha a folha de respostas com atencdo: rasura, marcacao dupla ou auséncia de marcacao zera a questao.

e Nao ha segunda chamada. O caderno de questdes sé pode ser levado pelo candidato que permanecer na sala até o fim do
periodo de prova previsto no edital.

e A banca divulga gabarito preliminar e caderno no dia seguinte a prova, com prazo curto para recursos; acompanhe as
publicacoes oficiais.

13. Depois da prova: classificacdo, nomeacao e posse

Para o cargo 201, a nota final é a soma da objetiva com a redacdo. Em caso de empate, aplicam-se os critérios do edital. O
resultado final é organizado em listas por modalidade. A nomeacéo é publicada no Diério Oficial da Unido e divulgada pela
UFBA, cabendo ao candidato acompanhar as publicacoes.

e Prazo para tomar posse apds a nomeacao: 30 dias, conforme o edital.
e A posse depende de inspecao médica oficial e da comprovacao dos requisitos/documentos.
e Apds entrar em exercicio, o servidor se submete a estagio probatério de 36 meses.

e O edital admite, em hipoteses previstas e no interesse institucional, aproveitamento por outros 6rgdos federais ou vaga
futura em campus diverso.

14. Checklist do candidato

[ 1 Confirmei que meu cargo é 201 - Assistente em Administracdo - Salvador.

[ 1 Li o requisito e sei quais documentos precisarei comprovar na posse.

[ 1 Realizei/realizarei a inscricdo dentro do prazo e conferi o pagamento.

[ 1 Se for cotista/PcD ou solicitar condicdo especial, conferi documentos e prazos préprios.
[ 1 Salvei o portal oficial do Instituto Avalia nos favoritos.

[ 1 Entendi a distribuicdo 12 + 6 + 12 + 30 e o peso de 2 pontos dos Especificos.
[ 1 Montei meu controle do edital verticalizado.

[ 1 Inclui redacio desde o inicio da preparacao.

[ 1 Comecei a resolver questdes e registrar erros por assunto.

[ 1 Programei simulados completos com 4 horas.

[ 1 Separei as leis e o Estatuto/Regimento da UFBA em fontes oficiais.

[ 1 Seique 45/90 é apenas a nota minima, ndo uma garantia de correcio da redacio/classificacio.

15. Quer fazer essa preparacao com acompanhamento?

Se vocé entendeu o edital, mas ainda n3o sabe transformar esse volume de contelldo em uma rotina
compativel com sua realidade, eu também trabalho com acompanhamento individual para concursos. No
acompanhamento, a preparacao pode ser ajustada a partir do seu tempo disponivel, nivel atual,
desempenho em questdes, simulados e dificuldades especificas.

ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL

A proposta n3o é entregar um cronograma engessado. E organizar prioridades, acompanhar execucio,
analisar desempenho e corrigir a rota durante a preparacao para a UFBA 2026.
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Grupo de estudos UFBA - Assistente em Administracao

Também existe um grupo de estudos no WhatsApp voltado para este cargo. Para solicitar entrada no grupo, acesse o site da
Via da Aprovacio ou me chame no Instagram e envie a mensagem “UFBA”.

VIA DA APROVACAO

Acesse o site, conheca os materiais e fale comigo sobre o
acompanhamento individual e o grupo de estudos.

https://via-da-aprovacao.palestranteluanlima.workers.dev/

@palestranteluanlima | @viadaaprovacao

16. Fontes e notas de leitura

Base principal fornecida: Edital de Abertura n® 007/2026 - Universidade Federal da Bahia. O préprio edital informa que
requisitos/atribuicdes, conteldo programatico e cronograma constam dos Anexos |, Il e lll, publicados separadamente. Para
completar esta analise, esses anexos foram conferidos na pagina oficial do Instituto Avalia.

Portal oficial do concurso - Instituto Avalia: https://www?2.avalia.org.br/concurso.jsp?id=638

Anexo | - Requisitos e Atribuigdes: https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/530d3865-c6a8-4c38-
93ec-3bbc4f385b86.pdf

Anexo Il - Contetidos Programaticos: https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/e210a575-f3ed-427d-a331-
b7264c8df788.pdf

Anexo lll - Cronograma: https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/44db6337-e262-4b90-8f9d-c301661b2d3d.pdf

Estatuto e Regimento Geral da UFBA: https://www.ufba.br/arquivos/estatuto-e-regimento-geral

AVISO AO ALUNO

O edital pode receber retificacdes, atualizacdes ou comunicados. Use esta analise como guia de
estudo, mas acompanhe o portal oficial da banca até o encerramento do concurso.

Via da Aprovacao e @palestranteluanlima e @viadaaprovacao

@palestranteluanlima e @viadaaprovacao | Pagina 17


https://www2.avalia.org.br/concurso.jsp?id=638
https://www.ufba.br/arquivos/estatuto-e-regimento-geral
https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/44db6337-e262-4b90-8f9d-c301661b2d3d.pdf
https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/e210a575-f3ed-427d-a331-b7264c8df788.pdf
https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/e210a575-f3ed-427d-a331-b7264c8df788.pdf
https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/530d3865-c6a8-4c38-93ec-3bbc4f385b86.pdf
https://arquivos-site.avalia.org.br/publicacoes/530d3865-c6a8-4c38-93ec-3bbc4f385b86.pdf
https://www.instagram.com/palestranteluanlima/
https://www.instagram.com/viadaaprovacao/
https://via-da-aprovacao.palestranteluanlima.workers.dev/

