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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovagdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada nesse percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicacdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente analisa-
do para abordar todos os temas cobrados, em um sumario que
foi pensado para apresentar uma sequéncia logica; isso facilita-
ra a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de Assis-
tente em Administracdo, de acordo com o Edital n° 27, de 04 de
Marco de 2026, do Instituto Federal Catarinense - IFC.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao longo da teoria vocé encontrara recursos como boxes de
“Importante!” e “Dica”, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo. Para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas, apresentamos a se¢do Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca FUNDATEC, responsavel
pelo ultimo certame, para que vocé pratique a teoria e ja conhe-
c¢a o perfil da banca.

Para sua preparacao, acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Conteudo
de Legislacdo disponivel em PDF para download. Para acessar,
basta seguir as orientacdes na proxima pagina.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que te guiara até o

Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, INTERPRETAGAO E RELAGAO
ENTRE AS IDEIAS DE TEXTOS DE
GENEROS TEXTUAIS DIVERSOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candidatos
que buscam a aprovacdo em selecdes e concursos publi-
cos. Trata-se de um assunto que abrange questdes especi-
ficas e de conteudo geral nas provas. Conhecer e dominar
estratégias que facilitem a apreensdo desse assunto pode
ser o grande diferencial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensao textual, seja a inter-
pretacdo textual, ambas guardam uma relacdo de proxi-
midade com um assunto pouco explorado pelos cursos de
portugués: a semantica, que incide seus estudos sobre as
relacdes de sentido que a forma linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrara recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpretacao
e compreensdo textual, associando a essas temadticas as
relacdes semanticas que permeiam o sentido de todo
amontoado de palavras, tendo em vista que qualquer
aglomeracdo textual é, atualmente, considerada texto e,
dessa forma, deve ter um sentido que precisa ser reco-
nhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensao e inter-
pretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo sen-
tido, mas, como pretendemos deixar claro neste material,
ainda que existam relacdes de sinonimia entre palavras
do nosso vocabuldrio, a op¢do do autor por um termo em
vez de outro reflete um sentido que deve ser interpretado
no texto, uma vez que a interpretacdo realiza ligacOes
com o texto a partir das ideias que o leitor pode concluir
com a leitura.

J& a compreensdo busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, é marcada por uma palavra ou
expressdo, apresentando mais relaces semanticas e
sintdticas. A compreensdo textual estipula aspectos lin-
guisticos essencialmente relacionados a significacdo das
palavras e, por isso, envolve uma forte ligacdo com a
semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s conteu-
dos que tenham mais apelo interpretativo ou com-
preensivo. Esses assuntos completam o estudo basilar
de semantica com foco em provas e concursos, sempre
visando a sua aprovacao.

INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO
A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida

desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas € identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir|
da anélise de dados e informacdes com fontes confid-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos|
interpretar um texto mediante estratégias de leitura,
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacgao em|
sele¢des que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como
ocorre o processo de inferéncia, que se d& por dedu-
¢do ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador esta trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressao
“parou de beber”). Note que hé pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdes.

Tratando-se de interpretacdo textual, 0s processos
de inferéncia, sejam por deducdo ou por inducao, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacgdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Deducdo Certeza Interpretacé@o

Indugéo Interpretagédo Certeza

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacdo. Dessa forma, é fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto, que variam conforme o tipo textual.

9
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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

l ADMINISTRAGAO PUBLICA

Neste material, iniciaremos o estudo da disciplina
Administracdo Publica. Este assunto, tdo importante
para a sua aprovacao, serd muito util no seu dia a dia
como servidor publico.

A disciplina de Administracdo Publica representa
aintegracdo das principais teorias da ciéncia da admi-
nistracdo (geral) com as exigéncias (particularidades)
do poder publico, especialmente o direito administra-
tivo, permitindo, assim, uma visdo macro da organi-
zacdo administrativa brasileira.

Durante este material, conheceremos todas as for-
mas pelas quais é possivel organizar a administracdo
do Estado para alcancar seu objetivo principal, ou
seja, a prestacdo de um servico publico de qualidade.

Inicialmente, trataremos do estudo da estrutura
organizacional, enfatizando as caracteristicas das
organizagdes modernas: tipos de estruturas, natureza,
finalidade e critérios de organizagéao.

Em seguida, abordaremos:

® a organizacdo administrativa do Estado brasileiro
e suas formas de centralizacdo, descentralizacéo,
concentracdo e desconcentracao;

® agestdo de processos;

® agestdo de contratos; e

® o processo licitatorio.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados,
veremos como se deu a evolucdo da Administracdo
Publica por meio das diversas reformas administrati-
vas e da convergéncia com as boas praticas da admi-
nistracdo privada.

| CONCEITOS BASICOS DA ADMINISTRAGAO

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos bdsi-
cos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito
uteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequén-
cia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos
acOes pertencentes a administracdo sem nos atentar-
mos muito, tais como: planejar, organizar, liderar, exe-
cutar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracéo que
se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em
um processo continuo de tomada de decisdes voltadas
a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis, com o
intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as
famosas funcdes administrativas; assim, podemos
sintetizar a definicdo: administragdo é o processo de
planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso
dos recursos e as competéncias, a fim de alcancar os
objetivos organizacionais.

Planejamento | — Organizacao

DIREGAO

K “

Controle «—

Execugéao

II
II

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das
funcdes administrativas e tem como objetivo adminis-
trar as relacdes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma
forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em pra-
tica no futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento
estabelece os objetivos, define as metas e decide os
métodos de trabalho adequados para o alcance dos
objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de
construir uma casa e, desse modo, elabora-se o plane-
jamento financeiro, decide-se quando comecar e qual
a previsdo de término, define-se a planta dos como-
dos, pesquisam-se os materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizacdo é o processo de dispor os recur-
sos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos
objetivos. E responsavel, entdo, por distribuir os
recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura
organizacional.

Exemplificando: definidos os pardmetros gerais no
planejamento, chega o momento de alocar os custos
por meio do orcamento e distribuir as tarefas entre os
contratados (eletricista, encanador, mestre de obras,
pedreiros).

Direcao (Lideranga)

A direcdo é o processo de liderar as pessoas, por
meio da comunicagdo e da motivacdo, para possibili-
tar a realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcdo mais complexa entre as
administrativas, pois compreende diversas atividades
da gestdo de pessoas, tais como coordenacdo, motiva-
¢do, comunicacdo e orientacdo.

Exemplificando: a direcdo é o dia a dia da obra,
liderando as equipes contratadas, comunicando as
necessidades e motivando a execucdo.

Execugao

O processo de execucdo consiste em realizar as
atividades planejadas por meio da aplicacdo da méao
de obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da ener-
gia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos
objetivos estabelecidos.

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


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ifc-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-Apostila%20IFC%202026%20-%20Assistente%20em%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20NV-004MR-26-IFC-ASSIS-ADM-IMP
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