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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 neste 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 dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitara a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo
de Analista Técnico Administrativo de acordo com o Edital n°
794/2026, da Secretaria de Estado da Educacdo de Santa Cata-
rina. (SED-SC).

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizacéo,
ao decorrer da teoria vocé encontrara recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para oti-
mizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final de
todas as disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar, com
questdes gabaritadas da banca FURB, organizadora contratada
para a realizacdo do certame para que vocé pratique a teoria e
ja conheca o perfil da banca.

Para sua preparacdo acesse os conteudos complementares dis-
poniveis on-line para este livro em nossa plataforma: Contetido
de Nocgoes de Informadtica disponivel em PDF para download. Para
acessar, basta seguir as orienta¢des na proxima pagina.

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

0 Sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovagao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

©NOVA
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CONHECIMENTOS
GERAIS

FUNDAMENTOS LEGAIS E
NORMATIVOS DA EDUCAGAO
BRASILEIRA

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL DE 1988: DIREITOS E GARANTIAS
FUNDAMENTAIS, DIREITOS SOCIAIS E
DISPOSIGOES CONSTITUCIONAIS SOBRE
EDUCAGAO

Consagrada no art. 205 da Constituicao, a educacgdo
é direito de todos e dever do Estado, sendo promovida
com colaboracgdo da sociedade com o objetivo de pre-
parar o individuo para o exercicio da cidadania e para
o trabalho pela melhoria de suas qualificacdes.

Art. 205 A educacgdo, direito de todos e dever do Esta-
do e da familia, serd promovida e incentivada com a
colaboragdo da sociedade, visando ao pleno desen-
volvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio
da cidadania e sua qualificagdo para o trabalho.

Os principios do ensino estdo consagrados no Tex-
to Constitucional, no art. 206, e sdo os seguintes:

Art. 206 O ensino serd ministrado com base nos
seguintes principios:

I - igualdade de condigbes para o acesso e perma-
néncia na escola;

II - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e
divulgar o pensamento, a arte e o saber;

IIT - pluralismo de ideias e de concep¢des pedagogi-
cas, e coexisténcia de instituicdes publicas e priva-
das de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabeleci-
mentos oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagdo esco-
lar, garantidos, na forma da lei, planos de carreira,
com ingresso exclusivamente por concurso publico
de provas e titulos, aos das redes publicas;

VI - gestdo democrdtica do ensino publico, na for-
ma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade;

VIII - piso salarial profissional nacional para os
profissionais da educagdo escolar publica, nos ter-
mos de lei federal;

IX - garantia do direito a educagdo e a aprendiza-
gem ao longo da vida.

Pardgrafo tinico. A lei dispord sobre as categorias
de trabalhadores considerados profissionais da
educacdo bdsica e sobre a fixagdo de prazo para
a elaboragdo ou adequagdo de seus planos de car-
reira, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. (Incluido pela Emenda
Constitucional n° 53, de 2006)

1 N&o pode ser separado nem desunido.

Ainda, o paragrafo unico do mencionado dispositi-
vo determina que a lei deve dispor sobre os profissio-
nais da educacdo e sobre a adequagao de seus planos
de carreira, no ambito da Unido, dos estados, do Dis-
trito Federal e dos municipios.

As universidades devem obediéncia ao principio
de indissociabilidade! entre ensino, pesquisa e exten-
sdo, bem como tém autonomia didatico-cientifica,
administrativa e de gestdo financeira e patrimonial.
Nos termos:

Art. 207 As universidades gozam de autonomia
diddtico-cientifica, administrativa e de gestdo
financeira e patrimonial, e obedecerdo ao princi-
pio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensdo.

§ 1° E facultado as universidades admitir professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, na forma da
lei.

§ 2° O disposto neste artigo aplica-se as instituicoes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.

Dica

Conforme a Sumula Vinculante n° 12, a cobran-
¢a de taxa de matricula nas universidades publi-
cas viola o inciso IV, do art. 206, da Constituigao
Federal.

Conforme o art. 208 da CF, o dever do Estado com a
educacdo serd efetivado mediante a garantia de:

Art. 208 O dever do Estado com a educagdo serd
efetivado mediante a garantia de:

I - educagdo bdsica obrigatdria e gratuita dos 4
(quatro) aos 17 (dezessete) anos de idade, assegu-
rada inclusive sua oferta gratuita para todos os que
a ela ndo tiveram acesso na idade propria;

II - progressiva universalizacdo do ensino médio
gratuito;

IIT - atendimento educacional especializado aos
portadores de deficiéncia, preferencialmente na
rede regular de ensino;

IV - educacdo infantil, em creche e pré-escola, as
criangas até 5 (cinco) anos de idade;

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da
pesquisa e da criagdo artistica, segundo a capaci-
dade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as
condic¢des do educando;

VII - atendimento ao educando, em todas as etapas
da educacgdo bdsica, por meio de programas suple-
mentares de material diddtico escolar, transporte,
alimentagdo e assisténcia a saude.

Antes da Emenda Constitucional n° 59, de 2009,
a gratuidade do ensino apenas se aplicava ao ensino
fundamental. A EC mencionada inovou ao estender a
obrigatoriedade do ensino gratuito a toda a educagao
béasica (infantil, fundamental e média).

Assim, 0 acesso ao ensino obrigatério e gratuito é
direito publico subjetivo, sendo que seu ndo ofereci-
mento, ou sua oferta irregular, importa responsabili-
dade da autoridade competente.

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

I ADMINISTRAGAO PUBLICA E ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
| CONCEITOS INICIAIS

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

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequéncia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos a¢des per-
tencentes a administracdo sem nos atentarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar, executar e controlar.

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

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

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as famosas funcdes administrativas; assim, podemos sinteti-
zar a definicdo: administracdo 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

Organizagao

DIREGAO

il
s}

Controle “— Execugéo

II

Planejamento

O processo de planejamento é o ponto inicial das func¢des administrativas e tem como objetivo administrar as
relacdes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em préatica 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 planejamento
financeiro, decide-se quando comecar e qual a previsdo de término, define-se a planta dos comodos, pesquisam-se
os materiais a serem utilizados etc.

Organizagao

A organizagdo é o processo de dispor os recursos em uma estrutura que facilite a realizagio dos objetivos. E
responsavel, entéo, por distribuir os recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura organizacional.

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

Diregao (Lideranga)

A direcdo é o processo de liderar as pessoas, por meio da comunicacdo e da motivacao, para possibilitar a
realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcfio mais complexa entre as administrativas, pois compreende diversas atividades da ges-
tdo de pessoas, tais como coordenacdo, motivagdo, comunicacéo e orientacdo.

Exemplificando: a diregéo é o dia a dia da obra, liderando as equipes contratadas, comunicando as necessida-
des e motivando a execugao.

Execugao
O processo de execucdo consiste em realizar as atividades planejadas por meio da aplicacdo da méo de

obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da energia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos objetivos
estabelecidos.
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