SAMAE-SC

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE SANTA ROSA DO SUL - SANTA CATARINA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@ DBONus

AREA DO

@ % CONCURSEIRO

Lingua Portuguesa : e Portugués: Ortografia,

»
= Fonologia, Acentuagao
» Matematica Grafica, Concordancia,
. = Regéncia, Crase e
» Leglslagao Pontuacao.
» Conhecimentos Especificos

e Informatica:
Computacgdo na Nuvem,

Armazenamen to em
INCLUI QUESTOES GABARITADAS /ANOS NGvom IHtranie

Internet, Conceitos,
Protocolos e Seguranca

EDITAL N.o 001/2025 da informacao.

ASOLUGAD PARA O SEU CONCURSO


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo é 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 € a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

» Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparacdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




Editora o,

oluci®

a solugao para o seu concurso!

SAMAE-SC

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA
E ESGOTO DE SANTA ROSA DO SUL - SANTA
CATARINA - SC

Auxiliar Administrativo

EDITAL N.2 001/2025

CcOD: SL-057DZ-25
7908433288077

Esta € uma amostra grétis da apostila. Adquiria 0 material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

INDICE

Lingua Portuguesa

1. Interpretagdo de textos: Leitura e compreensdo de informagdes. Identificagdo de ideias principais e secunddrias.

[a1 =Y gTor-Te X oleTa YU T a1 (o> n - J OO O PO P RRRTPPPRUPPPRIOE 7
2. Vocabuldrio: Sentido de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes no texto. Sindnimos e
ANEONIMOS ..ttt sttt s nee s 9
Aspectos linguisticos: Grafia correta de palavras 13
4. Localizagdo da silaba tonica. Acentuagdo grafica 15
Separagdo silabica.. Relagdo entre letras e fonemas, identificagdo de digrafos e encontros consonantais e diferengas
ENEIE SONS A8 IELIAS ..euvieuiiitietiiie st ettt sttt ettt et s bt et s h e et e s ae e be e st e s bt e st e s bt e a b e she e b e e aseab e e a s e saeeabeebeenbesaee bt easesbeenbenaeensesasennes 16
(ST =T 0 V(L= T [ o =1 =1 = KPR 18
7. Sinais de pontuagdo: Emprego do ponto final, ponto de exclamagdo e ponto de interrogagdo. Usos da virgula e do ponto-
e-virgulaEmprego dos dois PONTOS. USO 0O TraVESSE0 ...ccueeruuieuierieeriieeiiesiieestee st esieeesteesateesseesseesssessessnseesseesssessnsessseennns 19
8. Processos de coordenacado € SUDOITINAGCE0 ....uuvuuieteerieeitieeieeeieeteesteestee st e sateebeesabeesseessseessseeseesnseesseesnseesnseensnesnseenseesnses 22
Matematica
O £ ¢ s o e ol g 10 o 1T - Tor T o L= ol o o - | OSSPSR 31
2. Numeros naturais: operag¢des (adigdo, subtragdo, multiplicagdo € diVISE0) ......ecvvveririiiieiiieeiie e 32
N o { o] Ty o 1T o 0 s o 1= T or- PP 34
4. Multiplos e divisores: critérios de diViSiDilIdade . ....uiiiiiiiiiiiecc e e s e s e e e saaeeenaes 35
5. Numeros primos, decomposica0 €M fatOreS PriMOS .. .uiiiiiiiiiiiieieiiie ettt et e st e s e e e sre e e s sraeeesbaeesssbeeesaresesssseeesssaeesssnns 37
6. Minimo multiplo comum € MAXIMO diVISOr COMUM .....uiiiiiiiiiiiieeiiiee ettt e eeiee st e e srre e e sabe e e sstaeeesabaeesssteeessreeesseeeessseeesssenn 38
7. Sistema MONELANIO DraSil@Ir0 ... ..o uii ittt et h ettt e s ab e e bt e st e e e bt e eabeesabeebeesabeeaaeeebeenn 39
8. Sistema de medidas: cOmpPrimento, MaSSA € LEMPO ......ciciiiiiiiieeeeiieeeiteeeeieeeertreeesreeessateeessseeeassaeeeasaeessssesesnsseeesssseesssnns 41
LS R o {ol=T 0 - T={=T o o DO T T PP PP P PP PPPPPPPPPPPP 44
Legislacao
1. Lei Organica do MUNiCipio (TOU0S 0S5 @ITIZ0S)....uiicuiiiiieriiieiierieeieeetteseeesteesteesteeeteesseesseessseessasensesssseesseeesseesssessssessseesseees 51
2. Estatuto dos Servidores Publicos e alteragdes (todos os artigos): Lei Municipal n.2 117/1992.......c.ccccevvecveveecieseerieennene 74
3. C)Constituigdo Federal de 1988: Artigos 12 ao 62, 18, 19, 29, 29-A, 30,31, 3732041 €44 a0 47..ccueeeveeecieeieieieeereeseeenne 92
4. LeiFederal n.2.8.429/1992 - Lei de Improbidade AdmINIStratiVa ........cceeverieiieeierie e ettt reereeas 109
Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo
1. BHCA MO SEIVICO PUBIICO ..ottt ettt e s e e s e s e st st st st st et et et et et et et es s s s seseseseseseeeeteneeeeeeeeenn 123
2. Legislagdo: Lei n? 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa).........cccueeceeeiiieiieiiiee et et 124
3. Lein212.527/2011 (Regula 0 ACESSO @ INFOIMAGBES).....eeuireieiieierieeiesteeiestees e sete e eteste e tesseesaesneessessesseensesseesseensenseensens 124
4. Lei Complementar n2 101/2000 (Normas de Financas Publicas Voltadas para a Responsabilidade na Gest&o Fiscal)........ 131

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . SOlEil(}%@

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

10.
11.
12.
13.
14.
15.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . SOngﬁm®

INDICE

Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica - Redagdo Oficial, Pronomes de tratamento, Padrao Oficio,
Requerimento, Ata, Técnica Legislativa. PUblicag0es OfiCiais ........eiviuiieiiiiiiiiciiec s 147

Fundamentos da Administragdo: fungdes administrativas (planejar, organizar, dirigir e controlar; eficiéncia, eficacia e
efetividade; a tecnologia e sua administragdo; organogramas; fluxogramas; benchmarking; empowerment; ciclo PDCA) 157

Estrutura organizacional (divisdo do trabalho; niveis organizacionais; organograma; cadeia de comando;
departamentalizacdo; desenho estrutural das OrganiZagBes)........ceevueeeieirieeiiieiiieree et esreeste e e b e e sereeteesseesseeereesaseesaneenns 159

Motivagdo (ciclo motivacional; teorias de processo e conteldo; motivagdo, empoderamento e comprometimento)....... 165

Controle (tipos de controle; conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade; avaliagdo de programas e projetos
BOVEINMAMENTAIS) cuveevrrereeiitteiteesteesteesteeseessaeesseesseessseasesasseessseesssessssesssssssesssseessesansessssessssessssensssensesssseessesensessnsesssessseenses 167

Organizagdo, sistemas e métodos (manualizagdo; gerenciamento por processos — gestdo funcional e por processos,
cadeia de valor, tipos de processos, niveis de detalhamento de processos, ciclo de gerenciamento de processos, projeto
de mapeamento e modelagem de processos, nivel de maturidade de ProCeSS0S) .....cccuieeriereeiieeeiiieeeiieeeerreeeeereeeeeeeeen 168

Processo decisorio (estrutura das decisGes; tipos de decisdo; racionalidade, certeza, risco, incerteza; processo linear e
sistémico; processo de tomada de decisdo, técnicas de solugdo de problemas; ferramentas de diagndstico — principio de
pareto, diagrama de Ishikawa e diagrama de dispers&o; ferramentas de desenvolvimento de alternativas — brainstorming/
brainwriting, analise de campos de forga, diagrama de arvore de decisdo, método cartesiano).........ccceevveereeecreerveerunennns 169

Nogdes de Administragdo de Materiais: gestao de estoques - custos dos estoques, estoques de seguranga, sistemas de
controle de estoques; compras - organizagao e objetivos, parcerias e contratos; centros de distribuicdo e movimentagao

LY (o e Lo [T e [ T o1 1] 1 (o LR 171
Arquivamento de documentos, legislagdo, atos oficiais. Nog¢Ges de Arquivologia: Glossario dos Documentos Arquivisticos

(D] ={1 - | T PP TSP PPPRROPPRRRP 192
Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): OuVIdOria ........ceeeveeriiiniiiiennieeeeceeeees 193
(DTN I T4 o] o g o =T Lo RS TURUPRTI 194
(0e] 4o TU Y [or=] o J1 o Yo LI =R e T =T T} o o J USRS 195
(e ool 1o o1 1To Yo LYo Yol - | PSP RURTI 196
Barreiras a Comunicagdo. Abordagens de COMUNICAGE0D . .cuveeeireeeriireeeiitreeeireeesrreeeireeesssseeessreessssesessaeessnsasesasseeessssesennnes 197

Fatores de comunicacgdo (apresentacgdo, cortesia, interesse e atenc¢do, presteza, eficiéncia, tolerdncia, discri¢do, conduta,
(o] oY1= u1Y7 10 Lo 1) RPN 198

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

INDICE
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INTERPRETACAO DE TEXTOS: LEITURA E COMPREENSAO
DE INFORMAGCOES. IDENTIFICACAO DE IDEIAS PRINCI-
PAIS E SECUNDARIAS. INTENGAO COMUNICATIVA

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpreta¢do é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um
determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo contetdo
lido estabelega uma relagdo com a informacdo ja possuida, o que
leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma aprecia¢do pessoal e critica sobre a analise do novo
conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
= Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

= Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noti-
cias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);

= Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

= Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

= Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

= Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com
o texto, o mais importante é tentar compreender o sentido
global do texto e identificar o seu objetivo.

* Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera
mais fdcil identificar as ideias principais de cada paragrafo e
compreender o desenvolvimento do texto.

= Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas
guando ja se tiver uma boa nogdo da ideia principal e das
ideias secundarias do texto.

= Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é
um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do que é uma
opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

= Retorne ao texto sempre que necessdrio. Além disso, é
importante entender com cuidado e aten¢do os enunciados
das questdes.

""" | Sor,i.,.. 30
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= Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreen-
sdo, podem ser feitos resumos, tdpicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como cacga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distracdo, mas também um aprendizado.

N3o se esquec¢a, além da pratica da leitura aprimorar
a compreensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também
estimula nossa imaginagdo, distrai, relaxa, informa, educa,
atualiza, melhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna
reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala,
de escrita e de memdria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto
pela ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a
conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secunddrias, ou fundamentagbes, as argumentagoes,
ou explicagdes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por
isso o candidato sO precisa entendé-la — e ndo a complementar
com algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao
texto, e nunca extrapole a visdo dele.

CONCEITO DE INFORMAGOES PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS

A hierarquizagao da informagdo é um processo fundamental
na comunicagdo e na interpretagdo de textos. Distinguir entre
informagdes principais e secundarias permite ao leitor identificar
o cerne do contetddo e compreender melhor as relagGes entre os
dados apresentados.

» Informagoes Principais: Defini¢do e Caracteristicas

As informagOes principais sdo aquelas que constituem
o nucleo da mensagem. Elas representam as ideias centrais
do texto e sdo essenciais para sua compreensdo. Caso sejam
omitidas, o entendimento do contetdo pode ser comprometido.

Caracteristicas das informag6es principais:
» Centralidade: representam a ideia central do texto ou
paragrafo.

= Autossuficiéncia: fazem sentido mesmo quando isoladas.
» Relevancia: sdo indispensdveis para a compreensao geral.

= Objetividade: costumam ser diretas e explicitas, sem ne-
cessidade de dedugdes extensas.
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Exemplo pratico:

Em uma noticia jornalistica, o titulo e o lead (primeiro
paragrafo, que responde as perguntas “o qué?”, “quem?”,
“gquando?”, “onde?” e “por qué?”) contém as informacgdes
principais.

» Informagdes Secundarias: Defini¢do e Fungdo

As informag0es secunddrias complementam as informacgdes
principais, adicionando detalhes, explicagdes ou exemplos que
enriquecem o entendimento do conteldo. Elas ndo sao essenciais
para a compreensdo global, mas ajudam a contextualizar e
aprofundar o tema.

Caracteristicas das informag6es secundarias:

= Complementaridade: expandem ou explicam a informagdo
principal.

= Contextualizagdo: fornecem dados adicionais, como cau-
sas, consequéncias e exemplos.

= Dependéncia: geralmente ndo fazem sentido isoladamen-
te, precisando da informacgao principal para serem interpre-
tadas corretamente.

= Flexibilidade: podem ser omitidas sem comprometer com-
pletamente o entendimento.

Exemplo pratico:

Ainda no caso de uma noticia jornalistica, declaragbes de
especialistas, estatisticas e detalhes histéricos sdo informacgdes
secundarias que enriquecem a narrativa, mas ndo sdo essenciais
para a compreensao do fato principal.

A distingdo entre informagao principal e secundaria é crucial
para diversas areas, como interpretacdo de textos, produgdo
textual e analise critica de informagGes. A hierarquizacdo dessas
informagdes serd abordada mais detalhadamente na préxima
segao.

ESTRUTURA E ORGANIZACAO DA HIERARQUIA DAS
INFORMAGOES

A hierarquia das informagGes é um principio essencial para a
clareza e a coeréncia de qualquer texto. Ela permite que o leitor
identifique a relagdo entre as ideias e compreenda a importancia
de cada informacgdo dentro de um conteudo.

Essa organizacdo segue padrdes estruturais que podem variar
de acordo com o género textual e o propdsito comunicativo.

» Principios da Hierarquiza¢do da Informagao

A organizagdo das informacGes em um texto segue
uma estrutura légica que ajuda a definir a importancia de
cada elemento. Trés principios fundamentais orientam essa
hierarquizagdo:

* Progressao tematica: as informagdes principais sdo apre-

sentadas primeiro, seguidas de informagGes secundarias

gue detalham, explicam ou exemplificam.

= Coesdo e coeréncia: a relagdo entre as ideias deve ser
clara, com conectivos adequados para indicar hierarquia e
relagdo entre os elementos do texto.

= Ordenagdo ldgica e estrutural: em textos argumentativos,
por exemplo, a tese aparece primeiro, seguida dos argumen-
tos e da conclusdo. Ja em textos narrativos, a organizagdo se-
gue a estrutura de introdugdo, desenvolvimento e desfecho.

> Estratégias para Identificar Informagdes Principais e Secun-
darias
Para compreender a hierarquia informacional em um texto,
algumas estratégias podem ser utilizadas:
= Leitura atenta da introdugdo e dos tépicos iniciais: as
ideias centrais costumam ser apresentadas no comego de
paragrafos e textos.

= Destaque para palavras-chave e marcadores discursivos:
termos como “o mais importante”, “em sintese”, “portanto”
e “assim” indicam informagdes principais. Ja4 expressdes
como “por exemplo”, “como consequéncia” e “segundo”

introduzem informacdes secunddrias.

* Identificagdo da estrutura textual: géneros distintos
organizam as informagdes de maneiras diferentes. Em uma
dissertagdo, a tese é a informagdo principal, enquanto os
argumentos e exemplos sdo secundarios. Em textos infor-
mativos, os primeiros paragrafos trazem o essencial, e os
detalhes aparecem posteriormente.

» Aplicagdo da Hierarquia Informacional em Diferentes Gé-
neros Textuais

A hierarquiza¢do da informagdo varia conforme o tipo de
texto. Alguns exemplos:

= Textos jornalisticos: seguem a piramide invertida, na
qual as informagdes principais aparecem primeiro (fatos
essenciais), seguidas das secundarias (detalhes, contexto e
opinides).

= Textos académicos: apresentam uma estrutura légica na
qual a introdugdo expbe o tema e a problematica (infor-
magdbes principais), o desenvolvimento traz os argumentos
e dados (complementares), e a conclusdo retoma os
pontos-chave.

= Textos narrativos: estruturam-se em introdugdo, desen-
volvimento e desfecho, com a introdugdo situando o leitor,
o desenvolvimento apresentando o conflito (informagdo
central) e o desfecho trazendo o desdobramento.

A correta organiza¢do das informagdes melhora a fluidez da
leitura e permite que o texto cumpra sua fun¢do comunicativa
com eficacia.

IMPORTANCIA DA HIERARQUIZAGAO DA INFORMAGAO
NA COMPREENSAO E PRODUGAO DE TEXTOS

A capacidade de identificar e estruturar informagdes
principais e secundarias é essencial tanto para a leitura critica
quanto para a produgdo textual eficiente. A hierarquizagdo
adequada melhora a clareza da comunicagdo, evita ambiguidades
e torna o conteldo mais acessivel e organizado.

Editora

Ser

uca®

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

AMOSTRA

MATEMATICA

SISTEMA DE NUMERACAO DECIMAL H

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL
O sistema de numeragdo decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (simbolos) diferentes para representar todos os

numeros.
Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8,9, é um sistema posicional, ou seja, a posi¢do do algarismo no numero modifica
o seu valor. E o sistema de numeracédo que nés usamos. Ele foi concebido pelos hindus e divulgado no ocidente pelos drabes, por isso,

é também chamado de sistema de numeragdo indo-arabico.
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> Caracteristicas
= Possui simbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um simbolo para representar a auséncia de quantidade

(zero).
* Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos simbolos, é possivel representar todos os nimeros.

= As quantidades sdo agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominagoes:
10 unidades = 1 dezena
10 dezenas = 1 centena
10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante

Qoliicao
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Exemplos:
5&7
» 7 unidades
60 unidades= 6 dezenas
* 500 unidades=5 centenas
2043

— 3 unidades
40 unidades= 4 dezenas
——+ 0 unidades = auséncia de centena
—+ 2 000 unidades = 2 unidades de milhar

> Ordens e Classes
No sistema de numeragdo decimal cada algarismo representa uma ordem, comecando da direita para a esquerda e a cada trés
ordens temos uma classe.

CLASSE DOS BILHOES CLASSE DOS MILHOES CLASSE DOS MILHARES CLASSE DAS UNIDADES

124 114 102 94 84 74 64 54 44 34 24 12
ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM | ORDEM

CENTENAS DEZENAS UNIDADES | CENTENAS DEZENAS UNIDADES | CENTENAS | DEZENAS | UNIDADES
DE DE DE DE DE DE DE DE DE CENTENAS DEZENAS | UNIDADES

BILHAO BILHAO BILHAO MILHAO MILHAO MILHAO MILHAR MILHAR MILHAS

Para fazer a leitura de nimeros muito grandes, dividimos os algarismos do nimero em classes (blocos de 3 ordens), colocando
um ponto para separar as classes, comegando da direita para a esquerda.

Exemplo 1: Realize a leitura do nimero 57283

Primeiro, separamos os blocos de 3 algarismos da direita para a esquerda e colocamos um ponto para separar o nimero: 57. 283.

No quadro acima vemos que 57 pertence a classe dos milhares e 283 a classe das unidades simples. Assim, o nimero sera lido
como: cinquenta e sete mil, duzentos e oitenta e trés.

Exemplo 2: Realize a leitura do nimero 12839696
Separando os blocos de 3 algarismos temos: 12.839.696
O numero entdo sera lido como: doze milhdes, oitocentos e trinta e nove mil, seiscentos e noventa e seis.

NUMEROS NATURAIS: OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICAGAO E DIVISAO) H

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.
Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser definidos comoN={0, 1, 2, 3, 4,5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:
*N*={1, 2, 3,4...} ou N* =N — {0}: conjunto dos nimeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.

= Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n & N: conjunto dos nimeros naturais pares.

: Solzﬁ"'g%@
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LEGISLACAO

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTA ROSA DO
SUL-SC
O POVO DE SANTA ROSA DO SUL, ATRAVES DOS SEUS
REPRESENTANTES LEGAIS, OS SENHORES VEREADORES,
FUNDAMENTADO NO QUE DISPOE A CONSTITUICAO DA
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL E NA DO ESTADO DE SANTA

CATARINA, SOB A PROTECAO DE DEUS, PROMULGA A SEGUINTE

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO:

CAPITULO |
DO MUNICIPIO E SEUS PODERES

SECAO |
O MUNICiPIO E OS PODERES MUNICIPAIS

Art. 12 O Municipio de Santa Rosa do Sul, unidade territorial :

do Estado de Santa Catarina, criado pela Lei Estadual n® 1.109 de poderes, com escrituragdo sintética em seus 0rgaos proprios.

04 de janeiro de 1988, pessoa juridica de direito publico interno,
com autonomia politica, administrativa e financeira, é organizado
e regido por esta Lei Organica na forma das Constitui¢cGes Federal
e do Estado.

§ 12 O Municipio tem sua sede na cidade de Santa Rosa do
Sul.

§ 22 Qualquer alteragdo territorial do Municipio de Santa

Rosa do Sul, sé podera ser feita na forma da Lei Complementar :
Estadual, preservada a continuidade e a unidade histérico-

cultural do ambiente urbano dependente de consulta prévia as
populagbes diretamente interessadas, mediante plebiscito.

Art. 22 S3o Poderes do Municipio, independentes e
harménicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 32 O Municipio, objetivando integrar-se a organizagdo,
ao planejamento e a execug¢do de fungGes publicas de interesse

regional comum, pode associar-se aos demais municipios
limitrofes - ou da regido - e ao estado, formando ou ndo :

associagdes micro regionais.

Art. 42 S3o Simbolos do Municipio, a Bandeira e o Brasdo,
criados pela Lei n2 9, de 08 de setembro de 1989.

Art. 52 E vedado ao Municipio:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas subvenciona-los,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes, relagdes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da lei, e colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingGes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

IV - contratar empresas que reproduzam praticas
discriminatorias na admissao de mao-de-obra.

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO (TODOS OS ARTIGOS) H ‘
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SECAO Il
DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 62 Constituem patriménio do Municipio:

| - os bens de sua propriedade e os direitos de que é titular
nos termos da lei;

Il - a divida proveniente da receita ndo arrecadada.

§ 12 Os bens do dominio patrimonial compreendem:

a) os bens mdveis, inclusive a divida ativa;

b) os bens iméveis;
c) os créditos tributarios;
d) os direitos, titulos e agdes.

§ 22 Os bens serdo inventariados de acordo com a
classificacdo da lei civil e sua escrituragdo obedecera as normas
expedidas pelo 6rgdo competente municipal observada a Lei
Federal e as InstrugGes do Tribunal de Contas do Estado.

§ 32 O levantamento geral do Patriménio do Municipio tera
o inventdrio analitico em cada unidade administrativa dos dois

§ 49 Os bens serdo avaliados pelos respectivos valores
histéricos ou de aquisi¢do, quando conhecidos, ou entdo, pelos
valores dos inventdrios ja existentes, ndo podendo, nenhum
deles figurar sem valor.

§ 52 Os bens publicos serao inventariados, obrigatoriamente,
ao final de cada legislatura.

a) Ficam excluidos do inventario, os bens cuja vida provavel,

seja inferior a dois anos.

Art. 72 Os bens imoveis serdo administrados pelas unidades
administrativas que o tenham adquirido ou por aquelas em cuja
posse se achar.

§ 12 A entrega dos bens efetuar-se-a por meio de inventdrio.

§ 22 As condicbes de desuso, obsolescéncia,
imprestabilidade, ou outra circunstancia que torne os bens
inserviveis a administragdo publica, impondo a sua substituicdo,
serdo verificadas pelo d6rgdo competente e formalizadas em
documento habil.

Art. 82 Os bens imdveis serdo administrados pelo érgao
competente, sob a supervisdo do Prefeito Municipal sem prejuizo
da competéncia que, para esse fim, venha a ser transferida as
autoridades responsaveis por sua utilizagdo.

§ 12 Cessada a utilizagdo, que serd concedida por ato do
Prefeito Municipal, os bens reverterdo, automaticamente, a

jurisdigdo do érgdo competente.

§ 22 E da competéncia dos érgios da administracdo indireta,

. aadministra¢do dos seus bens imdveis.

§ 32 Os imdveis do Municipio ndo serdo objeto de doagdo
permuta ou cessdo, a titulo gratuito, nem serdo vendidos ou
aforados, sendo em virtude de lei especial, sendo a venda ou
aforamento precedidos de edital publicado, na forma desta lei,
com antecedéncia minima de trinta dias.
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§ 42 A disposicdo do § 32 ndo se aplicara nas areas resultantes
de retificagdo ou alinhamento nos logradouros publicos, as
quais poderdo se incorporar aos terrenos contiguos pela forma
prescrita em lei.

§ 52 A ocupagao gratuita de imével do dominio do Municipio,
ou sob sua guarda e responsabilidade, sé é permitida a servidores
publicos que a isso sejam obrigados por forca das proprias
fungbes, enquanto as exercerem e de acordo com a disposi¢do
expressa em lei e ou regulamento, onde se garantird a Fazenda
contra todos e quaisquer 6nus e conseqiiéncias decorrentes de
ocupagdo, uma vez cessada o seu fundamento.

§ 62 Ressalvadas as peculiaridades de ordem institucional
estatutaria ou legal, por ventura existente, os dispositivos
relativos aos imoveis, constantes deste artigo, aplicam-se aos
orgdos e instituicdes da administragdo indireta.

Art. 92 A instituicdo de serviddo administrativa, quando
necessaria em beneficio de quaisquer servigos publicos ou de
utilidade publica, sera feita por decreto do Executivo ou mediante
convengdo entre a administragdo municipal e o particular.

Paragrafo Unico. O instrumento de instituicdo da servidao
contera a identificagdo e a limitagdo da area servente, declarara
a necessidade ou utilidade publica e estabelecerd as condigbes
de utiliza¢do da propriedade privada.

Art. 10 A desapropriagdo de bens do dominio particular,
quando reclamada para execugdo de obras ou servigos municipais,
podera ser feita em beneficio da prépria administracdo, das suas
entidades descentralizadas ou de seus concessionarios.

Paragrafo Unico. A declaragdo de necessidade ou utilidade
ou de interesse social, para efeito de desapropriagdo, sera feita
nos termos da Lei Federal.

Art. 11 A divida ativa constitui-se dos valores dos tributos,
multas, contribuigdes de melhoria e demais rendas municipais
de qualquer natureza e sera incorporada, em titulo préprio de
conta patrimonial, findo o exercicio financeiro e pelas quantias
deixadas de arrecadar até 31 de dezembro.

Art. 11-A A divida ativa oriunda de impostos, taxas e
contribuicdo de melhoria, inclusive corre¢do monetaria,
devidamente arrecadada, constituem receita orcamentaria para
efeito de repasse ao Poder Legislativo.

* Art. 11-A acrescido pela Emenda de Revisdao n2 ~009, de
21/11/06.

CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

SECAO UNICA
DA COMPETENCIA MUNICIPAL

Art. 12 Compete ao Municipio:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a Legislacdo Federal e Estadual no que
couber;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia bem
como aplicar as suas rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de
prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados em Lei;

IV - criar, organizar e suprimir distritos, observada a
Legislagdo Estadual;

V - manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo pré-escolar e de ensino
fundamental;
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VI - prestar, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido,
do Estado, servigos de atendimento a salde da populagdo;

VIl - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de
concessdo ou permissdo, os servigos publicos de interesse local,
incluido o de transporte coletivo, que tem carater essencial;

VIII - promover, no que couber, adequado ordenamento
territorial, mediante planejamento e controle de uso do
parcelamento e da ocupacgdo do solo urbano;

IX - promover a protegao do patrimoOnio histérico-cultural
local, observada a Legislagdo e a agdo fiscalizadora Federal e
Estadual;

X - elaborar e executar a politica de desenvolvimento urbano
com o objetivo de ordenar as fung¢des sociais das areas habitadas
no Municipio e garantir o bem estar dos seus habitantes;

Xl - elaborar e executar o plano diretor como instrumento
basico da politica de desenvolvimento e de expansdo urbana;

XIl - exigir do proprietario do solo urbano ndo edificado,
sub-utilizado, que promova o seu adequado aproveitamento,
na forma do plano diretor, sob pena, sucessivamente, de
parcelamento ou de edificagdo compulséria, imposto sobre a
propriedade urbana progressivo no tempo, e desapropriagdo
com pagamento mediante titulos da divida publica municipal com
prazo de resgate até vinte anos em parcelas anuais e sucessiva,
assegurados o valor real da indenizagdo e os juros legais;

Xl - constituir a guarda municipal destinada a protecdo de
seus bens, servicos e instalagdes, conforme dispuser a Lei;

XIV - legislar sobre licitagdes e contratagdes em todas as
modalidades, para a administragdo publica municipal direta e
indireta, inclusive as fundagdes publicas municipais e empresas
sob o seu controle, respeitados as normas gerais da Legislacdo
Federal;

Art. 13 E competéncia do Municipio, em comum com a
Unido e o Estado.

| - zelar pela guarda da Constituicdo Federal, da Constituicao
Estadual e das Leis destas esferas de governo, das instituicGes
democrdaticas e conservar o patrimonio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da prote¢do e
garantia das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, paisagens notdveis
e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasao, a destruicao e a descaracterizagdo de
obras de arte, e de outros bens de valor histérico, artistico ou
cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo
e a ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a sua poluigdo em
qualquer de suas formas;

VII - preservar as florestas, a fauna e flora;

VIl - fomentar a produgdo agropecudria e organizar o
abastecimento alimentar;

IX - promover programas de constru¢do de moradias e
melhoria das condigdes habitacionais e do saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores de
marginalizagcdo, promovendo a integragdo social dos setores
desfavorecidos;

Xl - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de
direitos de pesquisa e exploragao de recursos minerais em seu
territorio;

Xl - estabelecer e implantar a politica de educagdo para a
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ETICA NO SERVICO PUBLICO H

INTRODUGAO A ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
A ética na fungdo publica é um dos pilares fundamentais

para a construgdo de uma administragdo justa, eficiente e !
voltada para o interesse coletivo. No contexto do servigo publico, :

agir com ética vai muito além de simplesmente obedecer a lei;
envolve a adogdo de atitudes que respeitem os principios morais,
a dignidade da pessoa humana e o compromisso com o bem
comum.

O servidor publico, por sua posicdo estratégica dentro
do Estado, tem a responsabilidade de atuar como um agente
transformador, guiando suas decisGes ndo apenas pelo que é

exercicio da fun¢do publica demanda condutas transparentes,
honestas e comprometidas com a promogdo da cidadania e da
equidade social.

Em um pais com histéricos desafios relacionados a corrupgao
eamagestdo, a ética no servigo publico surge como uma exigéncia
urgente da sociedade. O cidaddo espera que os agentes publicos
sirvam de exemplo, atuando com imparcialidade, respeito e

dedicagdo. Dessa forma, a ética se torna um fator essencial para :
restaurar a confianca da populagdo nas instituicSes publicas e :

promover uma cultura de responsabilidade coletiva.

FUNDAMENTOS DA ETICA NA FUNGAO PUBLICA

Para compreender a ética na fungdo publica, é essencial
comegar pelo conceito de ética em si. De modo geral, a ética
é o ramo da filosofia que estuda os principios que orientam o

7

comportamento humano em relagdo ao que é considerado

a cultura e os costumes de um povo, a ética busca estabelecer
critérios mais universais de conduta.

No servigo publico, a ética esta diretamente relacionada ao
compromisso com os principios constitucionais da Administragdo
Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Esses principios, previstos no artigo 37 da Constitui¢do
Federal, sdo a base para o comportamento ético dos servidores.

= Alegalidade impde que o servidor sé pode fazer aquilo que

esta previsto na lei.

= A impessoalidade exige que ele atue sem favorecimentos
pessoais ou partidarios.

= A moralidade vai além da legalidade, exigindo que o ato
administrativo seja também honesto e justo.

Sol“'”' ~
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* A publicidade garante a transparéncia dos atos
administrativos.

= A eficiéncia exige o uso adequado dos recursos publicos,
com foco em resultados positivos para a sociedade.

Esses fundamentos orientam o servidor a agir com respeito
aos direitos dos cidaddos e com responsabilidade em relagdo
aos recursos publicos. Portanto, a ética na fungdo publica ndo
é opcional; ela é um dever inerente a prépria natureza do cargo
publico.

O DEVER ETICO DO SERVIDOR PUBLICO

O servidor publico representa o Estado diante da sociedade.
Porisso, seu comportamento deve refletir os valores republicanos
e democraticos. Ser ético no servigo publico significa agir com

. integridade, comprometimento e senso de responsabilidade

legal, mas também pelo que é justo e moralmente correto. O - social.

Entre os principais deveres éticos do servidor publico estdo:
= Tratar todos os cidaddos com urbanidade, respeito e
igualdade;

* Nao utilizar o cargo para obter vantagens pessoais ou
beneficiar terceiros;

* Manter sigilo sobre informagdes sensiveis, quando
necessario;

= Evitar situagBes que possam gerar conflitos de interesse;

= Promover a economicidade e a eficiéncia na utilizagdo dos
recursos publicos.

Quando um servidor age com ética, ele fortalece a confianga
da sociedade no Estado e colabora para a construgdo de um
ambiente institucional mais justo e eficaz. Por outro lado,
condutas antiéticas geram desconfianga, desmotivam colegas e

. . . comprometem os resultados da Administra¢do Publica.
certo ou errado. Diferente da moral, que pode variar conforme

E importante destacar que a ética deve estar presente n3o
s6 nas grandes decisGes, mas também nos pequenos gestos do
cotidiano do servidor. Um atendimento cortés, uma resposta
clara ao cidaddo ou a simples pontualidade no cumprimento das
obrigagdes sdo exemplos de atitudes que demonstram respeito
e compromisso ético.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS E CODIGOS DE ETICA

No Brasil, a conduta ética dos servidores publicos é
regulamentada por uma série de normas e cddigos. O principal
documento é o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, instituido pelo Decreton?1.171,
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de 22 de junho de 1994. Esse decreto estabelece principios
e normas de conduta que devem ser observadas no exercicio da
funcdo publica.

O Cdbdigo define valores como decoro, zelo, eficacia,
responsabilidade e lealdade institucional. Ele também prevé
situagOes que devem ser evitadas, como o uso indevido de
informacgdes privilegiadas e a omissdo no dever de denunciar
irregularidades.

Outros documentos relevantes incluem a Constituicdo
Federal de 1988, especialmente o artigo 37, a Lei n? 8.112/90
(Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido), a Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n2 8.429/92), a Lei de Conflito
de Interesses (Lei n? 12.813/2013) e legislacdes estaduais ou
municipais, conforme o ente federativo.

Além disso, muitas instituicGes publicas possuem comissdes
de ética, responsaveis por orientar e julgar condutas relacionadas
a moralidade administrativa. Essas comissdes podem aplicar
sangbes de natureza ética e recomendar providéncias
disciplinares, quando necessario.

A existéncia desses instrumentos normativos reforga
a importancia da ética como parte integrante da fungdo
publica e assegura meios para a fiscalizagdo e promogdo de
comportamentos adequados.

SITUACOES ETICAS E ANTIETICAS NA PRATICA

Para que o estudo da ética na fungdo publica ndo fique
apenas no campo tedrico, é importante compreender como ela
se manifesta na pratica do dia a dia do servidor.

Exemplos de condutas éticas:

= Um servidor que prioriza o atendimento igualitdrio a

todos os cidaddos, sem distingdo de classe, cor, crenca ou

orientagdo politica.

= Um gestor que se recusa a homear um parente para um

cargo comissionado, mesmo sendo permitido legalmente,

por entender que isso fere o principio da impessoalidade.

= Um funcionario que denuncia, de forma responsavel,
desvios ou irregularidades observadas em sua unidade de
trabalho.

» Exemplos de condutas antiéticas:
= Utilizar o carro oficial para fins particulares.
= Divulgar informag0des sigilosas para beneficiar terceiros.

= Fazer “corpo mole” no cumprimento de suas atribuicGes,
prejudicando o atendimento ao cidadao.

= Aceitar presentes ou vantagens de fornecedores da
administragao.

Essas atitudes comprometem a integridade do servico
publico e podem resultar em san¢des administrativas, civis e até
penais. Além disso, a falta de ética pode destruir a reputagao de
um servidor e prejudicar toda a instituicdo a qual ele pertence.

AMOSTRA
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LEGISLACAO: LEI N2 8.429/1992 (LEI DA IMPROBIDADE
ADMINISTRATIVA)

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na
matéria de Legislagdo
Bons estudos!

LEIN212.527/2011 (REGULA O ACESSO A INFORMAGOES) ‘

LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informagbes previsto no inciso XXXIll do
art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lein?8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lein?11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lein?8.159, de 8 de janeiro de 1991, e dd outras providéncias.

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

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre os procedimentos a serem
observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
com o fim de garantir o acesso a informacgdes previsto no inciso
XXXl do art. 52, noinciso Il do §32 do art. 37 e no §22 do art. 216
da Constitui¢ao Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os dérgdos publicos integrantes da administragdo direta
dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas,
e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagbes publicas, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Art. 22 Aplicam-se as disposicGes desta Lei, no que couber,
as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para
realizacdo de agGes de interesse publico, recursos publicos
diretamente do orgamento ou mediante subveng¢des sociais,
contrato de gestao, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes
ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo Unico. A publicidade a que estdo submetidas
as entidades citadas no caput refere-se a parcela dos recursos
publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das
prestaces de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a
assegurar o direito fundamental de acesso a informagdo e devem
ser executados em conformidade com os principios basicos da
administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
CcoOmo excegao;

Il - divulgagdo de informagdes de interesse publico,
independentemente de solicitagles;

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

oluci®

o e e TR B

RS T Al WLMCA, ML 3305 0 SANTLL O ) e, - BT L

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqur a versao COMPLETA
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o
DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/samae-santa-rosa-sul-sc-auxiliar-administrativo

