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Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes
Semantica: sinbnimos, antébnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacao das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pro-
nome, artigo, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungado. Tempos, modos e flexdes ver-
bais. Flexao de substantivos e adjetivos (género e niumero). Pronomes de tratamento

Colocagao pronominal
Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacao

Acentuacéao

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Vicios de linguagem

Discursos direto, indireto e indireto livre

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciacao,
substituicao e repeticdo, de conectores e outros elementos de sequenciacao textual..

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagdes de coordenacéo entre ora-
¢oes e entre termos da oracao. Relagdes de subordinacéo entre oracgdes e entre ter-
mos da oragao

Reescritura de frases e paragrafos do texto. Substituicao de palavras ou de trechos de

Questoes
Gabarito

LEGISLAGAD

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil 1988: Titulo VIII - Capitulos Il (Da
Educacao, da Cultura e do Desporto); IV (Da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao)
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Lei n° 8.069/1990 e suas alteracdes: Estatuto da Crianga e do Adolescente: Titulo | -
Das Disposic¢des Preliminares; Titulo Il - Capitulo IV (Do Direito a Educacgao, a Cultura,
ao Esporte e ao Lazer); Capitulo V (Do Direito a Profissionalizagcao e a Protecdo no
Trabalho)

Lei n® 12.852/2013 e suas alteracoes: Estatuto da Juventude: Titulo | - Dos Direitos e
das Politicas Publicas de Juventude

Decreto n° 1.171/1994 e suas alteragdes: Codigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal

Lei n® 11.892/2008 e suas alteragdes: Rede Federal de Educacéao Profissional, Cienti-
fica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia, e da
outras providéncias

Lei n® 14.811/2024: Institui medidas de protecéo a crianca e ao adolescente contra a
violéncia nos estabelecimentos educacionais ou similares

Lei n°® 9.394/1996 e suas alteracdes: Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional —LDB:
Titulo | (Da Educagéo); Titulo Il (Dos Principios e Fins da Educac&o Nacional); Titulo
[Il (Do Direito a Educagao e do Dever de Educar); Titulo IV (Da Organizagédo da Edu-
cacao Nacional); Titulo V (Dos Niveis e das Modalidades de Educacao e Ensino)

Parecer CNE/CES N° 436/2001: Trata de Cursos Superiores de Tecnologia- Formacgao
de Tecndlogos

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogbes de administragéo: conceito, objetivo, principios basicos e fungdes

Fundamentos da administragado: processo administrativo (planejamento, organizacao,
direcao e controle)

Desempenho organizacional (produtividade, eficiéncia, eficacia e efetividade)
Avaliacdo do desempenho organizacional

Cultura organizacional (conceitos, mudanca, autoridade, poder e influéncia)
Comunicagao organizacional

Organizagao, sistemas e métodos

Stakeholders da organizagao

Etica na administracdo

Responsabilidade social e ambiental

Conceito basicos de sustentabilidade organizacional

Funcgdes organizacionais: gestao de pessoas, orgamento e finangas, patriménio, ma-
teriais

Compras no servigo publico e logistica
Nocodes de planejamento estratégico
Gestao da qualidade

Gestéao de servicos
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Gestao financeira

Etica e responsabilidade social

Organizacao e gerenciamento de informagdes, arquivos e pastas

Editores de texto; planilhas eletrbnicas; editor de apresentacao eletronica de slide
Noc¢des de arquivologia e documentacéo

Gerenciador de banco de dados

Conhecimentos basicos de segurancga da informacao
Dispositivos de armazenamento

Atendimento ao publico: comunicabilidade, apresentacao, atencao, presteza e corte-
sia no atendimento, eficiéncia, discricdo e conduta

Noc¢des de administragao financeira e orgamentaria: conceitos basicos
Tesouraria

Controladoria

Auditoria

Nocdes de gestao de pessoas: conceitos basicos, motivagdo e lideranga, compor-
tamentos internos, potencializacao dos recursos humanos na organizagao publica,
harmonizagéo da equipe e gerenciamento dos conflitos, identificacao do potencial dos
colaboradores e delegacao das tarefas de acordo com os talentos e fragilidades de
cada um, dinamizagdo da comunicagao entre os colaboradores da organizagao, moti-
vagao e engajamento

Nocbes de administracdo de recursos materiais e patrimoniais: conceitos basicos,
seguranga no ambiente de materiais, movimentagcdo de materiais, armazenagem de
materiais e preservagao de materiais

Lei n°® 14.133/2021 E suas alteracdes: lei de licitagbes e contratos administrativos

Elaboracéo, desenho e uso de formularios, fluxogramas, formularios, layouts, distri-
buicdo do trabalho e manuais organizacionaisorganogramas: formulagao, técnicas e
analise estrutural

Principios basicos da organizacdo: divisdo do trabalho, especializagdo, hierarquia,
amplitude administrativa

Manual de redacao da presidéncia da republica - 32 edicao, revista e atualizada e am-
pliada (2018)

Regimento geral do iftm 2024
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questao em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreenséo
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propoésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacado de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

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

Portugués > Compreenséo e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.
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Legislacao

Educacao, Cultura e Desporto
— Educacao

A educacao é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo. Constituindo-se em um direito de todos e um
dever do Estado e da familia, a educacgao visa ao desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificacao para o trabalho.

— Organizagao dos Sistemas de Ensino

Prevé o Art. 211, da CF, que: A Uni&o, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios organizarao em regime
de colaboragao seus sistemas de ensino.

ENTE FEDERADO AMBITO DE ATUAGAO (PRIORITARIA)
Uniao Ensino superior e técnico
Estados e DF Ensino fundamental e médio
Municipios Educacéao infantil e ensino fundamental

https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Zf8RGtlp QiwJ:https.//www.grancursosonline.
com.br/download-demonstrativo/download-aula-pdf-demo/codigo/47TmLWGgdrdc%253D+&cd=3&hl=p-
t-BR&ct=cInk&gl=b

CF, TiITULO VIII
DA ORDEM SOCIAL

CAPITULO 1l
DA EDUCAGAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SEGAO |
DA EDUCAGAO

Art. 205. A educacao, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida e incentivada com
a colaboragao da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagédo para o trabalho.

Art. 206. O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:
| - igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia na escola;
Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, e coexisténcia de instituicdes publicas e privadas
de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

V - valorizagao dos profissionais da educacgao escolar, garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com
ingresso exclusivamente por concurso publico de provas e titulos, aos das redes publicas; (Redag¢ao dada pela
Emenda Constitucional n° 53, de 2006) (Vide Lei n® 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragcao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por infermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracado possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacdo e administragéo por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento
Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

JI;E
Adm. Cientifica |-~
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