Maxi

educa

\/

SAMAE-SC

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

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

By
e

@ APOSTILA
COMPLETA

a MATERIAL PARA
\2 DOWNLOAD

TEORIA E
QUESTOES

EDITAL N.° 001/2025



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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SUMARIO

SAMAE - SC
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos: Leitura e compreensao de informagdes. Identificacdo de
ideias principais e secundarias. Intengdo comunicativa

Vocabulario: Sentido de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e
de expressoes no texto. Sinbnimos e antbnimos

Aspectos linguisticos: Grafia correta de palavras
Localizagao da silaba ténica. Acentuagao grafica

Separacao silabica.. Relagao entre letras e fonemas, identificagao de digrafos e
encontros consonantais e diferencas entre sons de letras

Familia de palavras

Sinais de pontuagao: Emprego do ponto final, ponto de exclamagéao e ponto de
interrogagao. Usos da virgula e do ponto-e-virgulaEmprego dos dois pontos. Uso do
travesséao

Processos de coordenagao e subordinagao
Questdes
Gabarito

MATEMATICA

Sistema de numeracgao decimal

Numeros naturais: operagdes (adi¢ado, subtragcao, multiplicacao e divisao)
Expressdes numeéricas

Multiplos e divisores: critérios de divisibilidade
Numeros primos, decomposigdo em fatores primos
Minimo multiplo comum e maximo divisor comum
Sistema monetario brasileiro

Sistema de medidas: comprimento, massa e tempo
Porcentagem

Questdes

Gabarito

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

Lei Orgénica do Municipio (todos os artigos)

Estatuto dos Servidores Publicos e alteragdes (todos os artigos): Lei Municipal n.°
117/1992

C)Constituicao Federal de 1988: Artigos 1° ao 6°, 18, 19, 29, 29-A, 30, 31,37 ao 41 e
44 ao 47

Lei Federal n.° 8.429/1992 - Lei de Improbidade Administrativa
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Etica no Servigo Publico

Legislag&o: Lei n°® 8.429/1992 (Lei da Improbidade Administrativa)

Lei n°® 12.527/2011 (Regula o Acesso a Informagdes)

Lei Complementar n® 101/2000 (Normas de Finangas Publicas Voltadas para a

Responsabilidade na Gestao Fiscal)

Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica - Redacao Oficial,
Pronomes de tratamento, Padrédo Oficio, Requerimento, Ata, Técnica Legislativa.
Publicacbes oficiais

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

Estrutura organizacional (divisdo do trabalho; niveis organizacionais; organograma;
cadeia de comando; departamentalizagao; desenho estrutural das organizagdes)
Motivacao (ciclo motivacional; teorias de processo e conteudo; motivagao,
empoderamento e comprometimento)

Controle (tipos de controle; conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade; avaliagao
de programas e projetos governamentais)

Organizacao, sistemas e métodos (manualizagio; gerenciamento por processos

— gestao 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 processos)
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Processo decisorio (estrutura das decisdes; tipos de decisao; racionalidade, certeza,
risco, incerteza; processo linear e sistémico; processo de tomada de deciséo,
técnicas de solugéo de problemas; ferramentas de diagnéstico — principio de pareto,
diagrama de Ishikawa e diagrama de dispersao; ferramentas de desenvolvimento de
alternativas — brainstorming/brainwriting, analise de campos de forga, diagrama de
arvore de decisao, método cartesiano)

Noc¢des de Administracdo 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 fisica;
cadeia de suprimentos

Arquivamento de documentos, legislagao, atos oficiais. No¢des de Arquivologia:
Glossario dos Documentos Arquivisticos Digitais

Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): Ouvidoria ....
Direito a informacao

Comunicabilidade e apresentacao

Responsabilidade social

Barreiras a Comunicagdo. Abordagens de comunicagao

Fatores de comunicagao (apresentagéao, cortesia, interesse e atengéao, presteza,
eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, objetividade)

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

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

A interpretacdo implica a mobilizagcdo dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacgéo ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciagao
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 noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinibes);

= 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 facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

= Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nog¢ao da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

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

= Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

= Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensdo, 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 caca-palavras, ou cruzadinhas sdo uma distragdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esquega, além da pratica da leitura aprimorar a compreensao do texto e ajudar a aprovagéo,
ela também estimula nossa imaginacgéo, 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
memoaria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.
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Matematica

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL

O sistema de numeracao decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (simbolos) diferentes para
representar todos os niumeros.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9, € um sistema posicional, ou seja, a posi¢cdo do algarismo
no numero modifica o seu valor. E o sistema de numeragao que nds usamos. Ele foi concebido pelos hindus e
divulgado no ocidente pelos arabes, por isso, é também chamado de sistema de numeragao indo-arabico.

» Caracteristicas

» Possui simbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um simbolo para representar a
auséncia de quantidade (zero).

= Como € um sistema posicional, mesmo tendo poucos simbolos, é possivel representar todos os numeros.

= As quantidades sao agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominagoées:
10 unidades = 1 dezena

10 dezenas = 1 centena

10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante
Exemplos:
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Legislagao

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 I
DO MUNICIPIO E SEUS PODERES

SEGAO |
O MUNICIPIO E OS PODERES MUNICIPAIS

Art. 1° O Municipio de Santa Rosa do Sul, unidade territorial do Estado de Santa Catarina, criado pela Lei
Estadual n® 1.109 de 04 de janeiro de 1988, pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica,
administrativa e financeira, € organizado e regido por esta Lei Organica na forma das Constituicdes Federal e
do Estado.

§ 1° O Municipio tem sua sede na cidade de Santa Rosa do Sul.

§ 2° Qualquer alteragao territorial do Municipio de Santa Rosa do Sul, s6 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 populagdes diretamente interessadas, mediante plebiscito.

Art. 2° Sdo Poderes do Municipio, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 3° O Municipio, objetivando integrar-se a organizacio, ao planejamento e a execucao de funcgbes
publicas de interesse regional comum, pode associar-se aos demais municipios limitrofes - ou da regiao - e ao
estado, formando ou nao associagdes micro regionais.

Art. 4° Sao Simbolos do Municipio, a Bandeira e o Brasao, criados pela Lei n® 9, de 08 de setembro de 1989.
Art. 5° E vedado ao Municipio:

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

Il - recusar fé aos documentos publicos;
Il - criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

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

SEGCAOII
DOS BENS MUNICIPAIS
Art. 6° 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.
§ 1° Os bens do dominio patrimonial compreendem:

a) os bens mdéveis, inclusive a divida ativa;
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Conhecimentos Especificos

INTRODUGAO A ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A ética na funcao publica € um dos pilares fundamentais para a construgdo de uma administragao 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 adogao de atitudes que respeitem os principios morais, a dignidade da
pessoa humana e o compromisso com o bem comum.

O servidor publico, por sua posicao estratégica dentro do Estado, tem a responsabilidade de atuar como
um agente transformador, guiando suas decisdes ndo apenas pelo que é legal, mas também pelo que é justo e
moralmente correto. O exercicio da fungao publica demanda condutas transparentes, honestas e comprometidas
com a promog¢ao da cidadania e da equidade social.

Em um pais com histéricos desafios relacionados a corrupcédo e a ma gestao, a ética no servigo publico
surge como uma exigéncia urgente da sociedade. O cidadao 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 populagao nas instituicdes publicas e promover uma cultura de responsabilidade
coletiva.

FUNDAMENTOS DA ETICA NA FUNGAO PUBLICA

Para compreender a ética na funcao publica, é essencial comecar pelo conceito de ética em si. De modo
geral, a ética € o ramo da filosofia que estuda os principios que orientam o comportamento humano em relagéo
ao que é considerado certo ou errado. Diferente da moral, que pode variar conforme 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 Administracdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses principios,
previstos no artigo 37 da Constituicio Federal, sdo a base para o comportamento ético dos servidores.

» Alegalidade imp&e que o servidor s6 pode fazer aquilo que esta previsto na lei.

= Alimpessoalidade 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.
= 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 cidadaos e com responsabilidade
em relagdo aos recursos publicos. Portanto, a ética na fungao publica ndo é opcional; ela € um dever inerente
a propria natureza do cargo publico.

O DEVER ETico DO SERVIDOR PUBLICO

O servidor publico representa o Estado diante da sociedade. Por isso, seu comportamento deve refletir os
valores republicanos e democraticos. Ser ético no servigo publico significa agir com integridade, comprometimento
e senso de responsabilidade social.

Entre os principais deveres éticos do servidor publico estao:

= 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 situagdes que possam gerar conflitos de interesse;
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