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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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IFC
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, interpretagao e relagao entre as ideias de textos de géneros textuais
diversos, fato e opiniao, intencionalidade discursiva, analise de implicitos e
subentendidos e de efeitos de sentido de acordo com josé luiz fiorin e francisco
platdo savioli, ideias principais e secundarias e recursos de argumentacao de acordo
com eni orlandi, elisa guimaraes, eneida guimaraes e ingedore villaga koch

Linguagem e comunicacgéo: situagdo comunicativa, variagdes linguisticas
Géneros e tipos textuais e intertextualidade: caracteristicas e estrutura de acordo
com luiz anténio marcuschi

Coesao e coeréncia textuais de acordo com ingedore villaga koch

Léxico: significacado e substituicdo de palavras no texto, sinbnimos, anténimos,
parénimos € hombdnimos

Ortografia: emprego de letras, do hifen e acentuagao grafica conforme sistema
oficial vigente (inclusive acordo ortografico vigente, conforme decreto federal n°
6.583/2012) tendo como base o vocabulario ortografico da lingua portuguesa e o
dicionario online aulete

Figuras de linguagem e suas relagdes de sentido na construgéo do texto nas
perspectivas de evanildo bechara, domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley

Fonologia: relagdes entre fonemas e grafias; relagdes entre vogais e consoantes nas
perspectivas de evanildo bechara, domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley

Morfologia (classes de palavras e suas flexdes, significados e empregos; estrutura e
formacgao de palavras; vozes verbais e sua conversao) nas perspectivas de evanildo
bechara, domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley cintra

Sintaxe (fungdes sintaticas e suas relagdes no periodo simples e no periodo
composto) e tipos de sintaxe: sintaxe de colocacao nas perspectivas de evanildo
bechara e domingos paschoal cegalla; sintaxe de regéncia nominal e verbal
(inclusive emprego do acento indicativo de crase) nas perspectivas de celso

pedro luft, evanildo bechara, domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley
cintra; e sintaxe de concordancia verbal e nominal nas perspectivas de evanildo
bechara, domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley cintra. coordenacéo e
subordinagdo: emprego de conjungdes, locugdes conjuntivas e pronomes relativos....

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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Pontuacéo (regras e implicagcbes de sentido) nas perspectivas de evanildo bechara,
domingos paschoal cegalla e celso cunha e lindley cintra

Questodes
Gabarito

LEGISLAGAD

Lei federal n° 8.112/1990 (regime juridico dos servidores publicos civis da uniéo, das
autarquias e das fundagdes publicas federais)

Lei federal n® 12.772/2012 (plano de carreiras e cargos de magistério federal)

Lei federal n° 11.892/2008 (institui a rede federal de educagao profissional, cientifica
e tecnoldgica e criagao dos institutos federais de educagéo, ciéncia e tecnologia)

Lei federal n°® 9.394/1996 (lei de diretrizes e bases da educagao nacional - Idb)

Decreto federal n°® 5.154/2004 (regulamenta o §2° do art. 36 € os arts. 39 a 41 da lei
federal n® 9.394/1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacédo nacional, e
da outras providéncias)

Decreto federal n° 5.840/2006 (institui, no ambito federal, o programa nacional de
integracado da educagao profissional com a educagao basica na modalidade de
educacao de jovens e adultos (proeja), e da outras providéncias)

Decreto federal n° 1.171/1994 (aprova o codigo de ética profissional do servidor
publico civil do poder executivo federal)

Lei federal n° 13.146/2015 (institui a lei brasileira de inclusdo da pessoa com
deficiéncia - Ibi)

Lei federal n° 7.853/1989 (dispbe sobre a politica nacional para integracao da pessoa
portadora de deficiéncia)

Decreto federal n° 7.611/2011 (dispde sobre a educacgao especial, o atendimento
educacional especializado e da outras providéncias)

Lei federal n°® 12.288/2010 (estatuto de igualdade racial)

Portaria mgi n® 6.719/2024 (plano federal de prevencgao e enfrentamento do assédio
e da discriminacao na administracao publica federal direta, suas autarquias e
fundacgdes)

Dos crimes contra a administragdo publica (art. 312 ao 327 do cédigo penal)
Questdes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Administragao publica

Atos administrativos

Poderes administrativos

Licitagbes: principios, definicbes, compras, servigos em geral, obras e servigos de
engenharia, alienagdes, edital de licitagdo, modalidades, instrumentos auxiliares,
critérios de julgamento, contratagao direta, dispensa, inexigibilidade, limites, fases

e processo licitatério, contratos administrativos, disposi¢des preliminares e gerais,
segundo a lei n° 14.133/2021 e suas alteragbes posteriores até a data de publicagéo
do edital de abertura

Agentes publicos
Organizacdes e administragao: conceitos basicos da administragao; organizagao;
fundamentos da administracao

Correspondéncia, redacao oficial e padrao oficio; manual de redagao da
presidéncia da republica (2018); abreviagdes e formas de tratamento; expressoes
e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes administrativas oficiais;

digitacdo qualitativa. modelos e documentos; processo de comunicagéo e tipos de
comunicagao; envelope e enderegamento postal

Técnicas de atendimento ao publico: recepcgao, procedimentos profissionais e
padrdes de atendimento

Técnicas secretariais: atendimento online, telefénico, agenda e e-mail; secretariar
reunides

Documentacéo e arquivo: pesquisa, documentacgao, arquivo, sistema e métodos de
arquivamento e normas para arquivo

Nocodes de arquivistica

Gestao de materiais: patriménio, compras, almoxarifado, armazenamento de
materiais, movimentagao de materiais e gestao de estoque; inventario. logistica;
bens patrimoniais; seguranca na area de materiais; conceitos relacionados a
administracdo de materiais e a logistica

Lei n°® 8.429/1992 e suas alteracdes posteriores até a data de publicacado do edital de
abertura (lei de improbidade administrativa)

Lei 12.527/2011 e suas alteracbes posteriores até a data de publicacido do edital de
abertura (regula o acesso a informagéao)

Normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal: lei
complementar n° 101/2000 e suas alteracdes posteriores, até data de publicacdo do
edital de abertura (lei de responsabilidade fiscal)

Orcamento publico

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

Normas gerais de direito financeiro para elaboragao e controle do balango e
orcamento da unido, dos estados e dos municipios

Lei n°® 4.320/1964 e suas alteragdes posteriores, até a data de publicacdo do edital
de abertura. (lei do orgamento publico)

Manual de contabilidade aplicada ao setor publico (2021)
Conceitos relacionados a tecnologia da informagao
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A leitura e interpretacdo de géneros textuais distintos sdo habilidades fundamentais para compreender a
multiplicidade de sentidos produzidos em diferentes contextos comunicativos. Segundo Ingedore Villaga Koch,
os géneros textuais sdo formas de organizagao discursiva que atendem a propdsitos sociais especificos, e sua
identificacdo é essencial para uma interpretacdo adequada.

» O que sdo géneros textuais?

Os géneros textuais sdo estruturas textuais reconheciveis que se desenvolvem e se transformam em res-
posta as necessidades comunicativas de uma comunidade. Esses géneros sdo determinados pelas condigbes
de producao, objetivos comunicativos, publico-alvo e contexto histérico-social.

= Exemplos de géneros textuais: carta, noticia, reportagem, poema, receita culinaria, artigo cientifico,
e-mails, posts em redes sociais, entre outros.

» Caracteristicas dos géneros textuais:

Cada género possui caracteristicas proprias que orientam a forma como o leitor deve interpreta-lo. Essas
caracteristicas incluem:

Finalidade comunicativa:
= Afungao do género textual define seu propdsito principal.

= Ex.: Uma receita culinaria instrui o leitor a preparar um prato; um poema busca despertar emogoes.

Estrutura composicional:
= Refere-se a organizacgao tipica do género.

= Ex.: Um e-mail apresenta geralmente um cabecalho (destinatario e remetente), um corpo textual e uma
saudacao final.

Estilo linguistico:
» Depende do nivel de formalidade, da escolha lexical e das construgbes gramaticais.

= Ex.: Um contrato apresenta linguagem formal e objetiva, enquanto uma conversa por mensagens utiliza
uma linguagem mais informal.

» Estratégias de leitura e interpretagao

Para interpretar corretamente textos de géneros diversos, € necessario adotar algumas estratégias
especificas:

Identificar o género textual:

» Reconheca as marcas distintivas do género, como a diagramagao (em anuncios), o uso de elementos
graficos (em infograficos) ou a segmentagao em tépicos (em manuais de instrugao).

L/ a
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O Legislagcao
8

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO
ART. 13 DA LEI N° 9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive
as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por lei, com denomina-
¢ao propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comisséo.

Art. 4° E proibida a prestagao de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TiITULO I
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO|

DISPOSIGOES GERAIS
Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
lll - a quitagcdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;
VI - aptidao fisica e mental.
§1° As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

L/ a N\N
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Q Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO PUBLICA

» Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em érgaos
governamentais e 6érgaos administrativos, o0 que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6érgdos governamentais e érgaos

SENTIDO SUBJETIVO o .
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes

publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungbes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungado adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragédo
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a funcdo administrativa
estatal.

y 7/
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alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAQ!



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/ifc-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-024MR-26-IFC-ASS-ADM

