


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-boituva-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-147ST-26-BOITUVA-SP-ASSIST-ADM


EDITAL Nº 01/2026

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CÂMARA MUNICIPAL DE BOITUVA - SÃO PAULO

BOITUVA-SP

CÓD: OP-147ST-26
7901204403174

Amostra grátis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-boituva-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-147ST-26-BOITUVA-SP-ASSIST-ADM


ÍNDICE

Língua Portuguesa

1.	 Interpretação De Texto......................................................................................................................................................... 7

2.	 Significação Das Palavras: Sinônimos, Antônimos, Sentido Próprio E Figurado Das Palavras............................................... 8

3.	 Ortografia Oficial................................................................................................................................................................... 9

4.	 Pontuação............................................................................................................................................................................. 9

5.	 Acentuação........................................................................................................................................................................... 11

6.	 Emprego Das Classes De Palavras: Substantivo, Adjetivo, Numeral, Pronome, Verbo, Advérbio, Preposição, Conjunção 
(Classificação E Sentido Que Imprime Às Relações Entre As Orações); Colocação Pronominal............................................ 17

7.	 Concordância Verbal E Nominal............................................................................................................................................ 24

8.	 Regência Verbal E Nominal................................................................................................................................................... 26

9.	 Crase..................................................................................................................................................................................... 27

Raciocínio Lógico

1.	 Estruturas lógicas; Lógica sentencial (proposicional): proposições simples e compostas; tabelas verdade; equivalências; 
leis de Morgan; diagramas lógicos; Lógica de primeira ordem............................................................................................. 37

2.	 Lógica de argumentação: analogias, inferências, deduções e conclusões............................................................................ 46

3.	 Princípios de contagem e probabilidades............................................................................................................................. 50

4.	 Raciocínio lógico envolvendo problemas.............................................................................................................................. 57

Conhecimentos Básicos de Legislação Municipal e Interna

1.	 Lei Orgânica Do Município De Boituva.................................................................................................................................. 63

2.	 Regime Interno Da Câmara Municipal De Boituva................................................................................................................ 96

3.	 Resolução N.º 12/2025, Que Dispõe Sobre A Reorganização Administrativa Da Câmara Municipal De Boituva................. 146

4.	 Lei Complementar N.º 2.196/2011, Que Dispõe Sobre A Atualização Do Estatuto Dos Funcionários Públicos Municipais 
De Boituva............................................................................................................................................................................. 157

Noções de Informática

1.	 Ms-Windows 10* Ou Superior*: Conceito De Pastas, Diretórios, Arquivos E Atalhos, Área De Trabalho, Área De 
Transferência, Manipulação De Arquivos E Pastas, Uso Dos Menus, Programas E Aplicativos............................................. 185

2.	 Ms-Word 2016* Ou Superior*: Estrutura Básica Dos Documentos, Edição E Formatação De Textos, Cabeçalhos, Parágrafos, 
Fontes, Colunas, Marcadores Simbólicos E Numéricos, Tabelas, Impressão, Controle De Quebras E Numeração De 
Páginas, Legendas, Índices, Inserção De Objetos, Campos Predefinidos, Caixas De Texto................................................... 191

3.	 Ms-Excel 2016* Ou Superior*: Estrutura Básica Das Planilhas, Conceitos De Células, Linhas, Colunas, Pastas E Gráficos, 
Elaboração De Tabelas E Gráficos, Uso De Fórmulas, Funções E Macros, Impressão, Inserção De Objetos, Campos 
Predefinidos, Controle De Quebras E Numeração De Páginas, Obtenção De Dados Externos, Classificação De Dados....... 205

4.	 Internet: Navegadores, Correio Eletrônico, Conceitos De Url, Links, Sites, Busca E Navegação Segura............................... 220

5.	 Noções De Cópias De Segurança (Backup) E Armazenamento De Dados............................................................................. 229

Amostra grátis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-boituva-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-147ST-26-BOITUVA-SP-ASSIST-ADM


ÍNDICE

Conhecimentos Específicos 
Assistente Administrativo
1.	 Princípios Da Administração Pública..................................................................................................................................... 249

2.	 Ato Administrativo................................................................................................................................................................ 253

3.	 Administração Direta, Indireta E Fundacional....................................................................................................................... 257

4.	 Controle Da Administração Pública...................................................................................................................................... 261

5.	 Contrato Administrativo........................................................................................................................................................ 264

6.	 Serviços Públicos................................................................................................................................................................... 268

7.	 Bens Públicos........................................................................................................................................................................ 271

8.	 Serviços E Rotinas De Protocolo, Expedição E Arquivo; Classificação De Documentos E Correspondências; Correspondência 
Oficial; Gestão De Material E Controle De Estoques E Almoxarifado; Técnicas De Arquivamento: Classificação, Organização, 
Arquivos Correntes E Protocolo............................................................................................................................................ 274

9.	 Qualidade No Atendimento Ao Público................................................................................................................................ 288

10.	 Formas De Tratamento; Relacionamento Interpessoal......................................................................................................... 291

11.	 Manual De Redação Da Presidência Da República................................................................................................................ 294

12.	 Lei Federal N.º 13.709/2018 – Lei Geral De Proteção De Dados Pessoais (LGPD)................................................................ 295

Amostra grátis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-boituva-sp-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-147ST-26-BOITUVA-SP-ASSIST-ADM


AMOSTRA

 ▸ Palavras de Sentido Contextual
Algumas palavras adquirem significados específicos de-

pendendo do contexto. Expressões como “raiz” podem ter 
conotações matemáticas, botânicas ou culturais, dependendo 
do tema abordado. Por isso, é essencial que o leitor examine o 
campo semântico do texto para interpretar corretamente essas 
palavras.

Identificação de expressões e figuras de 
linguagem

As expressões e as figuras de linguagem enriquecem o tex-
to e, muitas vezes, carregam sentidos que vão além do óbvio. 
Compreendê-las é essencial para a interpretação adequada.

 ▸ Expressões Idiomáticas
Expressões idiomáticas, como “chutar o balde” ou “ficar de 

mãos atadas”, possuem significados que não podem ser dedu-
zidos apenas pela análise literal. O leitor deve conhecer essas 
expressões ou deduzir seus sentidos pelo contexto.

 ▸ Figuras de Linguagem
As figuras de linguagem, como metáforas, hipérboles, iro-

nias e antíteses, conferem profundidade ao texto. Por exemplo:
 ▪ Em “o tempo é um rio que corre”, a metáfora relaciona o 

tempo à fluidez de um rio, criando uma imagem mental que 
transcende o significado literal.
 ▪ A ironia, por sua vez, exige sensibilidade do leitor para per-

ceber que o autor pode estar expressando o oposto do que é 
dito, como em “que ótimo, mais uma reunião interminável!”

Reconhecer e interpretar essas figuras é fundamental para 
compreender o tom e a intenção do autor.

Compreensão de frases no contexto
As frases são unidades que carregam informações espe-

cíficas no texto. Interpretá-las exige atenção à relação entre as 
palavras e à lógica interna da sentença.

 ▸ Frases Afirmativas, Negativas e Interrogativas
Cada tipo de frase cumpre uma função específica no texto:
 ▪ Afirmativas: Apresentam ideias ou informações, como em 

“A leitura amplia o conhecimento.”
 ▪ Negativas: Expressam negações ou contradições, como em 

“A leitura não é apenas uma atividade solitária.”
 ▪ Interrogativas: Podem sugerir questionamento, reflexão 

ou ironia, dependendo do contexto, como em “Quem não 
gostaria de entender melhor os textos?”

A leitura e a interpretação de textos são habilidades fun-
damentais para a compreensão e a comunicação em qualquer 
contexto, seja acadêmico, profissional ou cotidiano. Compreender 
o significado de palavras, expressões, frases e parágrafos exige 
não apenas um conhecimento linguístico, mas também a capa-
cidade de relacionar informações, identificar intencionalidades e 
construir sentidos a partir do texto. Essas competências são de-
senvolvidas por meio da prática constante e do aprendizado de 
estratégias de leitura que permitem ao leitor lidar com diferentes 
níveis de complexidade textual.

O processo de leitura

a leitura é uma atividade que vai além da decodificação de 
palavras. Ela envolve a interação entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um 
repertório prévio que inclui conhecimentos linguísticos, culturais 
e experiências pessoais, elementos que influenciam diretamente 
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta 
informações organizadas em uma estrutura lógica, que podem 
ser explícitas ou implícitas. Já o contexto refere-se ao ambiente 
ou situação em que a leitura ocorre, o que também impacta a 
interpretação.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses três 
elementos, identificando não apenas o significado literal das pa-
lavras e frases, mas também os sentidos implícitos, as intenções 
do autor e os elementos subjacentes que complementam a men-
sagem textual.

Identificação do significado de palavras
Compreender o significado das palavras é o primeiro passo 

para a interpretação textual. As palavras possuem significados 
que podem variar dependendo do contexto em que são utiliza-
das, exigindo do leitor atenção às nuances da linguagem.

 ▸ Significado Denotativo e Conotativo
 ▪ Denotativo: É o significado literal ou objetivo da palavra, 

aquele encontrado nos dicionários. Por exemplo, “casa” 
denotativamente refere-se a uma construção destinada à 
habitação.
 ▪ Conotativo: É o significado figurado ou subjetivo, frequen-

temente carregado de emoções e associações culturais. Por 
exemplo, “casa” conotativamente pode representar acolhi-
mento, segurança ou família.
O leitor precisa discernir qual dos significados está sendo uti-

lizado no texto, considerando o contexto e o objetivo do autor.

INTERPRETAÇÃO DE TEXTO

LÍNGUA PORTUGUESA
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Este é um estudo da semântica, que pretende classificar 
os sentidos das palavras, as suas relações de sentido entre si. 
Conheça as principais relações e suas características:

 ▸ Sinonínima e antonímia
As palavras sinônimas são aquelas que apresentam significa-

do semelhante, estabelecendo relação de proximidade. 
Ex.: inteligente <—> esperto

Já as palavras antônimas são aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relação de contrariedade. 

Ex.: forte <—> fraco

 ▸ Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e 

pronúncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex.: cumprimento (saudação) X comprimento (exten-
são); tráfego (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).

As palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma 
grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. 

Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) 
X manga (fruta).

As palavras homófonas são aquelas que possuem a mesma 
pronúncia, mas com escrita e significado diferentes. 

Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X 
concerto (musical).

As palavras homógrafas são aquelas que possuem escrita 
igual, porém som e significado diferentes. 

Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo) 
X acerto (verbo).

 ▸ Polissemia e monossemia
As palavras polissêmicas são aquelas que podem apresentar 

mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre 
a frase. 

Ex.: cabeça (parte do corpo humano; líder de um grupo).

Já as palavras monossêmicas são aquelas apresentam ape-
nas um significado. 

Ex.: eneágono (polígono de nove ângulos).

 ▸ Denotação e conotação 
Palavras com sentido denotativo são aquelas que apresen-

tam um sentido objetivo e literal. 
Ex.: Está fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo são aquelas que apresen-
tam um sentido simbólico, figurado. 

Ex.: Você me olha com frieza. / Pé da cadeira.

SIGNIFICAÇÃO DAS PALAVRAS: SINÔNIMOS, ANTÔNIMOS, 
SENTIDO PRÓPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

O leitor deve considerar o impacto que cada tipo de frase 
tem na construção do significado global do texto.

 ▸ Relações Sintáticas
A interpretação de uma frase também depende da identifica-

ção de conexões sintáticas, como a presença de conjunções que 
indicam causa, consequência, oposição ou adição. Por exemplo:

“Embora chovesse, eles foram ao parque.” Aqui, “em-
bora” introduz uma ideia de concessão, que modifica a 
expectativa do leitor.

Interpretação de parágrafos

Os parágrafos são as unidades de maior complexidade 
dentro do texto, pois geralmente apresentam uma ideia cen-
tral desenvolvida por meio de informações complementares. 
Interpretar um parágrafo exige a habilidade de identificar sua 
estrutura interna e as intenções do autor.

 ▸ Identificação da Ideia Central
Cada parágrafo geralmente possui uma ideia principal, que 

pode estar explícita em uma frase tópica ou implícita no conjunto 
de informações apresentadas. Por exemplo:

Em um texto argumentativo, a ideia central pode ser 
introduzida na primeira frase do parágrafo, sendo sus-
tentada por exemplos ou justificativas subsequentes.

 ▸ Coesão e Coerência
A interpretação do parágrafo também depende de sua coe-

são (como as palavras e frases se conectam) e coerência (como 
as ideias fazem sentido juntas). O uso de pronomes, conectores e 
sinônimos contribui para a coesão textual, enquanto a coerência 
depende de uma lógica interna que o leitor precisa identificar.

 ▸ Inferências e Implicações
Muitas vezes, o autor não apresenta todas as informações 

de forma explícita, esperando que o leitor faça inferências. Por 
exemplo:

No parágrafo “Ele chegou ao restaurante e, ao perceber 
o que estava no prato, perdeu o apetite”, o autor não 
especifica o que havia no prato, mas sugere que era algo 
desagradável.

 ▸ A Importância da Leitura Crítica
Além da compreensão literal, a leitura crítica envolve ques-

tionar o texto, identificar possíveis vieses, entender o ponto 
de vista do autor e considerar as implicações das informações 
apresentadas. Um leitor crítico não apenas entende o texto, mas 
também reflete sobre ele, formando opiniões fundamentadas.

A leitura e a interpretação de textos são habilidades es-
senciais que envolvem a identificação precisa de palavras, 
expressões, frases e parágrafos. Esses elementos, quando bem 
compreendidos, permitem ao leitor não apenas captar o signifi-
cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva 
e crítica. Desenvolver essas competências exige prática constan-
te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o 
ato de ler uma experiência enriquecedora e transformadora.
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Proposição
Conjunto de palavras ou símbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-

mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juízos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores lógicos 
São os valores atribuídos às proposições, podendo ser uma verdade, se a proposição é verdadeira (V), e uma falsidade, se a pro-

posição é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores lógicos verdade e falsidade respectivamente.
Com isso temos alguns axiomas da lógica:
 ▪  PRINCÍPIO DA NÃO CONTRADIÇÃO: uma proposição não pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.
 ▪  PRINCÍPIO DO TERCEIRO EXCLUÍDO: toda proposição OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA 
existindo um terceiro caso.

“Toda proposição tem um, e somente um, dos valores, que são: V ou F.”

Classificação de uma proposição
Elas podem ser:
 ▪ Sentença aberta:  quando não se pode atribuir um valor lógico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposição!), portanto, 
não é considerada frase lógica. São consideradas sentenças abertas:

	▫  Frases interrogativas: Quando será prova?  - Estudou ontem? – Fez Sol ontem?
	▫  Frases exclamativas: Gol! – Que maravilhoso!
	▫  Frases imperativas: Estude e leia com atenção. – Desligue a televisão.
	▫  Frases sem sentido lógico (expressões vagas, paradoxais, ambíguas, ...): “esta frase é falsa” (expressão paradoxal) – O ca-
chorro do meu vizinho morreu (expressão ambígua) – 2 + 5+ 1 

 ▪ Sentença fechada: quando a proposição admitir um ÚNICO valor lógico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, será conside-
rada uma frase, proposição ou sentença lógica.

Proposições simples e compostas
 ▪ Proposições simples (ou atômicas): aquela que NÃO contém nenhuma outra proposição como parte integrante de si mesma. 
As proposições simples são designadas pelas letras latinas minúsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.
Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

 ▪ Proposições compostas (ou moleculares ou estruturas lógicas): aquela formada pela combinação de duas ou mais proposi-
ções simples. As proposições compostas são designadas pelas letras latinas maiúsculas P, Q, R, S...,  também chamadas letras 
proposicionais.
Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

Atenção: todas as proposições compostas são formadas por duas proposições simples.

ESTRUTURAS LÓGICAS; LÓGICA SENTENCIAL (PROPOSICIONAL): PROPOSIÇÕES SIMPLES E COMPOSTAS; TABELAS 
VERDADE; EQUIVALÊNCIAS; LEIS DE MORGAN; DIAGRAMAS LÓGICOS; LÓGICA DE PRIMEIRA ORDEM

RACIOCÍNIO LÓGICO
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Exemplos: 
 ▪ 1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:

	▫  “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
	▫  A expressão x + y é positiva.
	▫  O valor de √4 + 3 = 7.
	▫  Pelé marcou dez gols para a seleção brasileira.
	▫  O que é isto?

Há exatamente:
(A) uma proposição;
(B) duas proposições;
(C) três proposições;
(D) quatro proposições;
(E) todas são proposições.

Resolução:
Analisemos cada alternativa:
(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, não podemos atribuir valores lógicos a ela, logo não é uma sentença lógica.
(B) A expressão x + y é positiva, não temos como atribuir valores lógicos, logo não é sentença lógica. 
(C) O valor de √4 + 3 = 7; é uma sentença lógica pois podemos atribuir valores lógicos, independente do resultado que tenhamos
(D) Pelé marcou dez gols para a seleção brasileira, também podemos atribuir valores lógicos (não estamos considerando a quan-

tidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentença).
(E) O que é isto? -  como vemos não podemos atribuir valores lógicos por se tratar de uma frase interrogativa.
Resposta: B.

Conectivos (conectores lógicos) 
Para compor novas proposições, definidas como composta, a partir de outras proposições simples, usam-se os conectivos. São 

eles:

OPERAÇÃO CONECTIVO ESTRUTURA LÓGICA TABELA VERDADE

Negação ~ Não p

Conjunção ^ p e q

Disjunção Inclusiva v p ou q
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VII - a articulação e cooperação com os demais entes federa-
dos; (Incluído pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

VIII - a garantia de acesso, a todos, de modo justo e igual, 
sem distinção de origem, raça, sexo, orientação sexual, cor, 
idade, condição econômica, religião, ou qualquer outra discrimi-
nação, aos bens, serviços, e condições de vida indispensáveis a 
uma existência digna; (Incluído pela Emenda à Lei Orgânica nº 
1, de 2019)

IX - a garantia da universalização dos serviços públicos e a 
materialização dos direitos fundamentais, em especial o acesso 
dos seus habitantes aos bens, serviços e condições de vida in-
dispensáveis a uma existência humana com dignidade; (Incluído 
pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

X - a defesa e a preservação do território, dos recursos na-
turais e do meio ambiente e a preservação dos valores históricos 
e culturais municipais, objetivando a construção de uma cidade 
econômica, social e ambientalmente sustentável. (Incluído pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

Art. 2º   O território do Município poderá ser dividido em 
distritos, criados, organizados e suprimidos por lei Municipal, 
observada a legislação estadual, a consulta plebiscitária e o 
disposto nesta Lei Orgânica. (Redação dada pela Emenda à Lei 
Orgânica nº 1, de 2019)

Art. 3º (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

Art. 4º  A sede do Município dá-lhe o nome e tem a categoria 
de cidade, enquanto a sede do Distrito tem a categoria de vila.

Art. 5º (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

Art. 6º  São símbolos do Município o Brasão, a Bandeira, o 
Hino e outros, estabelecidos em lei municipal. (Redação dada 
pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

Parágrafo único.  O dia 6 de setembro é a data magna de 
Boituva. (Incluído pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

TÍTULO II
DA COMPETÊNCIA MUNICIPAL

CAPÍTULO I
DA COMPETÊNCIA PRIVATIVA

Art. 7º  Compete privativamente ao Município, no exercício 
de sua autonomia legislar sobre tudo quanto respeite ao interes-
se local, tendo como objetivo o pleno desenvolvimento de suas 
funções sociais e garantir o bem-estar de seus habitantes, ca-
bendo-lhe entre outras, além das conferidas pelas Constituições 
Federal e Estadual, as seguintes atribuições: (Redação dada pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

I - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de maio 
de 2019)

LEI ORGÂNICA MUNICIPAL Nº 01, DE 5 DE ABRIL DE 
1990

PREÂMBULO

Nós, Vereadores da Câmara Municipal de Boituva, reunidos 
em Assembleia Constituinte Municipal, na qualidade de repre-
sentantes do povo boituvense e no exercício regular dos poderes 
conferidos pela Constituição da República, com o compromis-
so de garantir que o poder municipal em Boituva será sempre 
exercido apenas pelo povo, de forma representativa através dos 
membros dos poderes Legislativo e Executivo e de forma direta 
através dos conselhos populares, bem como com o propósito de 
garantir o exercício dos direitos sociais e individuais, a liberdade, 
a segurança, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a jus-
tiça, como valores supremos da sociedade fraterna, pluralista e 
sem preconceito, fundada na harmonia social e comprometida, 
com as instituições democráticas, promulgamos, sob a proteção 
de Deus, a seguinte Lei Orgânica do Município de Boituva.

TÍTULO I
DO MUNICÍPIO

Art. 1º  O Município de Boituva, pessoa jurídica de direito 
público interno, é unidade territorial, integrante da República 
Federativa do Brasil e do Estado de São Paulo, dotada de auto-
nomia política, administrativa, legislativa e financeira nos termos 
assegurados pelas Constituições Federal e Estadual, organiza-se 
nos termos dessa Lei. (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica 
nº 1, de 2019)

Parágrafo único.   A organização do Município observará 
os seguintes princípios e diretrizes: (Incluído pela Emenda à Lei 
Orgânica nº 1, de 2019)

I - a prática democrática; (Incluído pela Emenda à Lei 
Orgânica nº 1, de 2019)

II - a soberania e a participação popular; (Incluído pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

III - a transparência e o controle popular na ação do governo; 
(Incluído pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

IV - o respeito à autonomia e à independência de atuação 
das associações e movimentos sociais; (Incluído pela Emenda à 
Lei Orgânica nº 1, de 2019)

V - a programação e o planejamento sistemáticos; (Incluído 
pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

VI - o exercício pleno da autonomia municipal; (Incluído pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

LEI ORGÂNICA DO MUNICÍPIO DE BOITUVA

CONHECIMENTOS BÁSICOS DE LEGISLAÇÃO 
MUNICIPAL E INTERNA
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como sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, re-
gulamentar e fiscalizar sua utilização. (Redação dada pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)
XVIII -  (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 

maio de 2019)
XIX - executar, entre outras, obras de: (Redação dada pela 

Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)
a) abertura, pavimentação e conservação de ruas;
b) drenagem pluvial;
c) construção e conservação de parques, jardins e hortos flo-
restais; (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 
2019)
d) construção e conservação de estradas vicinais municipais; 
(Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)
e) edificação e conservação de prédios públicos municipais;
XX - dispor sobre proteção, registro, captura, guarda, vacina-

ção e destino de animais domésticos, assim como dispor sobre 
depósito e vendas de animais, e de mercadorias apreendidas em 
decorrência de legislação municipal; (Redação dada pela Emenda 
à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

XXI - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

XXII - dispor sobre a alienação, concessão, permissão, autori-
zação de uso, administração e utilização de bens: (Redação dada 
pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

XXIII - conceder licença para:
a) exercício de comércio eventual/ambulante;
b) realização de jogos, espetáculos e divertimentos públicos, 
observados as prescrições legais.
XXIV - dispor sobre a instalação e o funcionamento de esta-

belecimentos industriais, comerciais e a prestação de serviços; 
(Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

XXV - regulamentar, autorizar e fiscalizar a fixação de carta-
zes e anúncios, bem como a utilização de quaisquer outros meios 
de publicidade e propaganda, nos locais sujeitos ao poder de po-
lícia municipal;

XXVI - fomentar, coordenar e executar programas de aten-
dimento emergencial, por seus próprios serviços ou mediante 
convênio com instituição especializada; (Redação dada pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

XXVII - expedir certidões requeridas às repartições munici-
pais, para defesa de direitos e esclarecimentos de situações, no 
prazo legal; (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 
2019)

XXVIII - manter a guarda municipal, como instrumento de 
preservação de ordem pública e para a proteção de bens, servi-
ços e instalações, conforme dispõem a Constituição Federal e a 
legislação pertinente; (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica 
nº 1, de 2019)

XXIX - instituir regime jurídico único para os servidores da 
administração pública direta, das autarquias e das fundações pú-
blicas, bem como planos de carreira;

XXX - estabelecer e impor penalidades por infração de suas 
leis e regulamentos;

XXXI - interditar edificações em ruína ou em condições de 
insalubridade e fazer demolir construções que ameaçam ruir;

II - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

III - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

IV - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)

V - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de conces-
são ou permissão, observando-se os preceitos constitucionais, 
entre outros, os seguintes serviços: (Redação dada pela Emenda 
à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

a) (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de maio 
de 2019)
b)  (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 
maio de 2019)
c) mercados feiras e matadouros locais;
d) cemitérios e serviços funerários, encarregando-se da 
administração daqueles que forem públicos e fiscalizando 
os pertencentes a entidades privadas; (Redação dada pela 
Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)
e) iluminação pública;
f) limpeza das vias e logradouros públicos, remoção e desti-
nação do lixo residencial, hospitalar, industrial e comercial, e 
outros resíduos de qualquer natureza;
VI -  (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 

maio de 2019)
 VII -  (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 

maio de 2019)
VIII - (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 

maio de 2019)
IX -  (Revogado pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 14 de 

maio de 2019)
X - promover a cultura e a recreação;
XI - fomentar as atividades econômicas, inclusive a artesa-

nal; (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica nº 1, de 2019)
XII - fomentar um meio ambiente humanizado, sadio e eco-

logicamente equilibrado – bem de uso comum do povo, para as 
presentes e futuras gerações; (Redação dada pela Emenda à Lei 
Orgânica nº 1, de 2019)

XIII - realizar serviços de assistência social, diretamente ou 
por meio de instituições privadas, conforme critérios e condições 
fixadas em legislação concernente; (Redação dada pela Emenda 
à Lei Orgânica nº 1, de 2019)

XIV - realizar programas de apoio e fomento às práticas des-
portivas e de lazer; (Redação dada pela Emenda à Lei Orgânica 
nº 1, de 2019)

XV - realizar programas de alfabetização;
XVI - realizar atividades de defesa civil, inclusive a de comba-

te a incêndios e prevenção de acidentes naturais em coordenação 
com a União e o Estado;

XVII - disciplinar a utilização dos logradouros públicos e em 
especial quanto ao trânsito e tráfego, provendo sobre:

a) o transporte coletivo urbano, seu itinerário, os pontos de 
parada e as tarifas;
b) os serviços de táxis, seus pontos de estacionamento e as 
tarifas;
c) a sinalização, os limites das “zonas de silêncio”, os serviços 
de carga e descarga, a tonelagem máxima permitida aos veí-
culos, assim como os locais de estacionamento, bem 
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Área de trabalho

Área de transferência
A área de transferência é muito importante e funciona em 

segundo plano. Ela funciona de forma temporária guardando vá-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informações etc.

 ▪  Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + 
C”, estamos copiando dados para esta área intermediária.
 ▪  Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + 

V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que está gra-
vado na área de transferência.

Manipulação de arquivos e pastas
O caminho mais rápido para acessar e manipular arqui-

vos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. 
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
vos, criar pastas, criar atalhos etc.

Windows 10
Conceito de pastas e diretórios
Pasta algumas vezes é chamada de diretório, mas o nome 

“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, 
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser 
documentos de forma geral (textos, fotos, vídeos, aplicativos 
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o 
nome do usuário onde são armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro 
arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-

ção, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos 
e atalhos.

 ▪ Arquivo é um item único que contém um determinado 
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral 
(textos, fotos, vídeos etc.), aplicativos diversos, etc.
 ▪ Atalho é um item que permite fácil acesso a uma determi-

nada pasta ou arquivo propriamente dito.

MS-WINDOWS 10* OU SUPERIOR*: CONCEITO DE PASTAS, 
DIRETÓRIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, ÁREA DE TRABALHO, 

ÁREA DE TRANSFERÊNCIA, MANIPULAÇÃO DE ARQUIVOS E 
PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS

NOÇÕES DE INFORMÁTICA
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 Ferramentas do sistema
 ▪ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o 

próprio Windows sugere arquivos inúteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusão.

 ▪ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os 
arquivos ficam internamente desorganizados, isso faz com 
que o computador fique lento. Utilizando o desfragmen-
tador o Windows se reorganiza internamente tornando o 
computador mais rápido e fazendo com que o Windows 
acesse os arquivos com maior rapidez.

 ▪ O recurso de backup e restauração do Windows é muito 
importante, pois pode ajudar na recuperação do sistema, ou 
até mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo 
assim uma cópia de segurança.

Uso dos menus

Programas e aplicativos e interação com o usuário
Vamos separar esta interação do usuário por categoria para 

entendermos melhor as funções categorizadas.
 ▪  Música e Vídeo: Temos o Media Player como player nati-

vo para ouvir músicas e assistir vídeos. O Windows Media 
Player é uma excelente experiência de entretenimento, nele 
pode-se administrar bibliotecas de música, fotografia, vídeos 
no seu computador, copiar CDs, criar playlists etc., isso tam-
bém é válido para o Media Center.
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O artigo 37, caput da Constituição Federal de 1.988, pre-
dispõe acerca dos princípios administrativos dispondo que a 
Administração Pública direta e indireta de qualquer dos poderes 
da União, dos Estados do Distrito Federal e dos Municípios obe-
decerá aos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, 
publicidade e eficiência. 

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de princípios 
constitucionais do Direito Administrativo não se exaure no art. 
37, caput da CFB/1988, sendo estes, os já mencionados princí-
pios implícitos.

Princípios Expressos:
São os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, 

Publicidade e Eficiência.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:
Por meio do princípio da legalidade, a Administração Pública 

só pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas 
atividades se encontram subordinadas à legislação.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que não está proibido está permitido, nos termos do 
art.5º, II, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado 
poderá atuar somente com prévia autorização legal, haja vista 
que não havendo autorização legal, não poderá a Administração 
agir.

Desse modo, a Administração Pública só pode praticar con-
dutas que são autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos 
parâmetros legais, é necessário que o ato administrativo seja 
anulado.

Além disso, é dever da Administração rever seus próprios 
atos, e tal incumbência possui amparo no Princípio da autotute-
la. Desse modo, a revisão dos atos que pratica, não depende de 
autorização ou de controle externo, tendo em vista que a própria 
Administração poderá fazê-lo por meio de revogação ou anula-
ção. Vejamos: 

 ▪  Revogação: trata-se de vício de mérito por conveniência e 
oportunidade e alcança apenas os atos discricionários.  
 ▪  Anulação: trata-se de vício de legalidade e alcança todos 

os atos, sendo estes vinculados ou discricionários. 

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo 
autônomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e princípios próprios. Todavia, ainda não existe 
uma norma codificada, não havendo, desta forma, um Código de 
Direito Administrativo.

Por esta razão, as regras que regem a atuação da 
Administração Pública em sua relação com os administrados, 
seus agentes públicos, organização interna e na prestação de 
seus serviços públicos, encontram-se esparsas no ordenamento 
jurídico pátrio, onde a principal fonte normativa é a Constituição 
Federal.

O regime jurídico brasileiro possui dois princípios justificado-
res das prerrogativas e restrições da Administração, sendo eles, 
o princípio da Supremacia do Interesse Público e o princípio da 
Indisponibilidade do Interesse Público. 

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di 
Pietro ensina que há diferenças relevantes entre o regime jurídi-
co da Administração Pública e o regime jurídico administrativo.

Vejamos: 

REGIME JURÍDICO DA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

REGIME JURÍDICO 
ADMINISTRATIVO

É um regime mais abrangente

É um regime reservado 
para as relações jurídicas 
incidentes nas normas de 

direito público

Consiste nas regras e 
princípios de direito público 

e privado por meio dos quais, 
a Administração Pública pode 
se submeter em sua atuação

O ente público assume uma 
posição privilegiada em 

relação ao particular

 ▸ Princípios de Direito Administrativo 
Os princípios de direito administrativo são regras que dire-

cionam os atos da Administração Pública. Os princípios podem 
vir expressos na Constituição Federal, bem como também po-
dem ser implícitos, ou seja, não estão listados na Constituição, 
porém, possuem a mesma forma normativa. 

PRINCÍPIOS DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
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A moralidade jurídica é concretizada através de mecanismos 
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as ativi-
dades de seus servidores. São exemplos: a Lei de Improbidade 
Administrativa e a Lei de Ação Popular.   

Ressalta-se que antes da edição da Súmula Vinculante nº13 
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeação de parente 
para ocupar cargo de confiança, já havia sofrido reprimenda da 
Resolução nº 7 do CNJ – Conselho Nacional de Justiça.

Vejamos o que determina a Súmula Vinculante nº 13 do STF:
Súmula Vinculante 13 STF: “A nomeação de cônjuge, 
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por 
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade 
nomeante ou de servidor da mesma pessoa jurídica investido 
em cargo de direção, chefia ou assessoramento, para o 
exercício de cargo em comissão ou de confiança ou, ainda, de 
função gratificada na administração pública direta e indireta 
em qualquer dos poderes da União, dos Estados, do Distrito 
Federal e dos Municípios, compreendido o ajuste mediante 
designações recíprocas, viola a Constituição Federal”. 

Sabendo-se que a prática do nepotismo é Contrária à mo-
ralidade, impessoalidade e eficiência administrativas, tal prática 
foi recentemente condenada pela Súmula que reforça o caráter 
imoral e ilegítimo da nomeação de parentes para cargos em 
comissão, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou 
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela 
que foi nomeado no gabinete de João em troca da nomeação de 
um parente de João no gabinete de Marcela. 

Todavia, a edição da Súmula Vinculante 13 do STF, teve seu 
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorrências, 
sendo elas as seguintes:

 ▪  Ao fazer referência explícita a parentes colaterais até o 
terceiro grau, a Súmula Vinculante acabou por legitimar a 
nomeação de primos; e
 ▪  Foi afirmado pelo próprio STF que a proibição não se es-

tende a agentes políticos do Poder Executivo, tais como os 
ministros de Estado e secretários estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a súmula se aplica 
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:
É necessário que haja transparência no exercício das ativi-

dades exercidas pela Administração Pública. Via regra geral, os 
atos da Administração devem ser públicos.  Contudo, há algumas 
exceções, como determinados interesses sociais, bem como as 
situações de foro íntimo. 

Para que haja eficácia, é preciso que haja a publicidade dos 
atos administrativos, pois, com isso, haverá também, melhor 
controle das atividades administrativas pela própria sociedade. 

Constitui exceção ao princípio da publicidade, o artigo 
2º, Parágrafo Único, V da Lei nº 9784/99 que determina que a 
Administração Pública obedecerá, dentre outros, aos princípios 
da legalidade, finalidade, motivação, razoabilidade, proporcio-
nalidade, moralidade, ampla defesa, contraditório, segurança 
jurídica, interesse público e eficiência, sendo que nos processos 
administrativos serão observados, entre outros, os critérios de 
divulgação oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipó-
teses de sigilo previstas na Constituição. 

Sobre o assunto, determina a Súmula 473 do STF:
Súmula 473 - STF - “A administração pode anular seus 
próprios atos, quando eivados de vícios que os tornam 
ilegais, porque deles não se originam direitos; ou revogá-los, 
por motivo de conveniência ou oportunidade, respeitados 
os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a 
apreciação judicial.” 

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciário só possui o 
condão de intervir em possíveis vícios de legalidade, mas não de 
mérito. Além disso, não existe na legislação administrativa, pra-
zo para a revogação de atos. Todavia, de acordo com o art. 54 
da Lei nº 9784/99, o direito da Administração de anular os atos 
administrativos de que decorram efeitos favoráveis para os des-
tinatários decai em cinco anos, contados da data em que foram 
praticados, salvo comprovada má-fé. Entretanto, caso o ato nulo 
tenha sido praticado mediante o uso de má-fé, não haverá prazo 
para sua anulação.

Impessoalidade:
Por meio da impessoalidade, deverá a Administração Pública 

agir objetivamente em favor da coletividade. 
Salienta-se que os atos de pessoalidade são vedados, 

pois, o exercício da atividade administrativa é atribuição da 
Administração, haja vista a ela serem atribuídas todas as condu-
tas dos agentes públicos. 

São importantes aspectos do Princípio da Impessoalidade:
 ▪  Não Discriminação: não importa a pessoa que o ato admi-

nistrativo irá alcançar, pois, a atuação do Estado deve ser de 
forma impessoal com a fixação de critérios objetivos. 
 ▪  Agente Público: O agente público age em nome do Estado. 

Assim, não poderão constar nas publicidades os nomes de 
administradores ou gestores, sendo que as propagandas 
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estará sen-
do praticado pela Administração Pública. Tal entendimento 
possui liame com a Teoria da Imputação Volitiva, por meio 
da qual, a vontade do agente público é imputada ao Estado.

 ▪ OBS. Importante: De acordo com a jurista  Maria Sylvia 
Zanella di Pietro, o princípio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos 
praticados por “funcionário de fato”, que se trata daquele 
que  não foi investido no cargo ou função pública de modo 
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se 
encontra laborando de modo irregular na Administração 
Pública, é atribuída à pessoas jurídica na qual ele está inse-
rido e, por esse motivo,  tal vício será convalidado/corrigido. 

Moralidade:
Além da necessidade de as atividades da Administração es-

tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuações sejam 
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse 
caso, estará a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
rídica, e não a social.
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