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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA: USO DES E Z. EMPREGO DE SS, C, G, CH,
EX,JEG

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”,

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversao)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

()

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuacdo final (interrogacdo, exclamacdo,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DIVISAO SILABICA: SEPARACAO E PARTICAO DE SiLA-
BAS.CLASSIFICACAO DAS PALAVRAS QUANTO AO NU-
MERO DE SiLABAS

A divisdo silabica nada mais é que a separagdo das silabas que
constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo sildbica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo si-
labica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas
podem se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou
ndo os vocabulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a;
es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-
-cer; ex-ce-¢ao

e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-
-co, ap-ti-ddo

e \ogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o
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N3o separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-
-var

DICA: ha uma exceg¢do para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; Id-pis; i-gual.

ACENTUACAO GRAFICA: PRINCiP10S BASICOS (REGRAS), CLASSIFICACAO DAS PALAVRAS QUANTO A POSICAO DA
SILABA TONICA

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagGes
(ex: Miller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS
e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do cipd(s), pé(s), armazém
OXIiTONAS plural Pols), PEts),

 seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS respeita-la, compo-lo, comprometé-los
e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, A0, A0S
e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural
(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o
acento com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps,
im3, érfao, érgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo saida, faisca, bau, pais

de “S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: N&o serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo Sauipe
Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus tém, obtém, contém,
compostos vém
N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo
Ndo sdo acentuadas palavras homaografas elo. pera. para
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, p

Ve N\
[ o )
\_/
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CLASSE DE PALAVRAS (CLASSES GRAMATICAIS). FLEXOES: GENERO, NUMERO E GRAU DO SUBSTANTIVO E ADJETIVO.
TEMPOS E MODOS DO VERBO.PRONOMES DE TRATAMENTO. VOZES DO VERBO

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes

morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
. . Menina inteli
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos enina inte lge.nte
Roupa azul-marinho...
ADJETIVO seres . . .
_— . N Brincadeira de crianga...
Sofre variagdo em numero, género e grau .
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO " que oco A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no
Varia em género e nimero onibus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como N&o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO conectivos) Eu vou para a praia ou para a cachoei-
N3do sofre variagao ra?
~ - ~ - - |
INTERJEICAO Exprime reacBes emo‘uvays eNsen‘umentos Ah: Que calor...
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e |nd|t?a posicdao em alguma sequén- Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL cia o s .
. R . Trés é a metade de seis.
Varia em género e numero
Posso ajudar, senhora?
. a . . Ela me ajudou muito com o meu tra-
PRONOME Acompanha, subsﬁtw ouAfaz refere{nua ao substantivo balho.
Varia em género e niumero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois tNermos de uma mesma oragéo Espero por vocé essa r.10|~te.
N3do sofre variagdao Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares A menina iogou sua boneca no rio
SUBSTANTIVO etc. 19108 ; '
. N , A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, nimero e grau.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre varia¢do de acordo com suas flexGes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, numero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos ndo significativos sdao chamados verbos de A cidade é muito bonita quando vista
ligacdo do alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra mailscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢Ges etc. Ex: saudade; sede;

imaginagdo...

e Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...
e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...




MATEMATICA

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO: OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADIGAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO E DIVI-
SAO. OPERACOES COM NUMEROS NATURAIS. PROBLEMAS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRIGCAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distdncia ou afastamento desse niUmero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualguer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 > +4
|
| [ POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
||||||||||||||||{>

| T 1 | I' 1 | 1 | | | | | | | |
NEGATIVOS T Awddadesy . ®umidadas,

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0




MATEMATICA

Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos nlimeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do ntimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal () antes do ntimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtragdo é a operacgdo inversa da adigdo. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, niimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orientd-los a respeito do uso adequado
dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma dinamica
elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um classificasse
suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classi-
ficou como positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicacdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado por
axb, a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.
e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do dividendo pelo

modulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, ndo é associativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual a
zero.

Na multiplica¢do e divisdo de nimeros inteiros é muito importante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:
(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui
uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:
52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm
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O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do nimero inteiro g, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base
e onumero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva ¢ um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nUmero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os expoentes. (—a)?®. (—a)° = (—a)** = (-a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)® =% = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)°]* = (-a)°% = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)' = -a e (+a)! = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E iguala 1. (+a)’=1e (-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" Q* Conjunto dos nimeros
racionais nao nulos
+ Q Conjunto dos numeros
* racionais nao negativos
- Q* Cor_uun’Fo dos. numeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos numeros
- racionais ndo positivos
o. Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =04
5

29) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

(37]
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ORGANIZACAO DE COMPUTADORES: SISTEMA DE COM-
PUTACAO. PRINCIPAIS COMPONENTES. CONVERSAO DE
BASE. ARITMETICA COMPUTACIONAL. MEMORIA PRINCI-
PAL. MEMORIA CACHE. PROCESSADORES

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagdao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos

‘:'53‘:;

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de saude muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO AM-
BIENTE WINDOWS 10: CONFIGURACOES BASICAS DO
SISTEMA OPERACIONAL (PAINEL DE CONTROLE)

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola
MNome
solugdo Pasta
=] textoxt arquivo

[

5|:||IJ§§|:|

Area de trabalho

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,

NOCOES DE INFORMATICA

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus
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MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

estamos copiando dados para esta area intermediaria.
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- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-.:"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - had

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade
F(C)

Tipo de midia

Ultima execucdo
25/00/2020 21:32

Status atual
0K (0% fragmentado)

Unidade de disco rigido

Qﬁmahsar lem\zar

<

&) Alterar configuragies

Otimizagio agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragdao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagées bésicas sobre o computador
Ediio do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corperation. Tedos os direitos reservados,

ER Windows10

Intel(R) Core(TM] i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema
Processador:
Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd dispanivel para este video

Nome do computador, dominio e configuraées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

0 no Win-
e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

ORGANIZACAO DE PASTAS E ARQUIVOS; OPERAGOES DE
MANIPULAGCAO DE PASTAS E ARQUIVOS (CRIAR, COPIAR,
MOVER, EXCLUIR E RENOMEAR)

Pasta

Sdo estruturas que dividem o disco em vérias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas)™.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-ma-

‘:/55\}

nipulacao-de-arquivos-e-pastas
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CULTURA GERAL: FATOS POLITICOS ECONOMICOS E
SOCIAIS DO BRASIL E DO MUNDO OCORRIDOS NOS
ANOS DE 2015 A 2022 DIVULGADOS NA MIDIA NACIO-
NAL E INTERNACIONAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matema-
tica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevita-
velmente as colocamos em um patamar mais elevado que outras
gue nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é
ensinado a hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos des-
de os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para con-
cursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento
técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de
mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questGes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados nao apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informacgGes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicacdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

(81)

O mundo da informacgdo estd cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) em nosso site.

L3, o concurseiro encontrard um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-
cicios para retengdo do conteudo aprendido, tudo preparado com
muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material
disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e
fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo virtuais,
tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a ve-
racidade das informagdes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes

Bons estudos!

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES: ASPECTOS
GEOGRAFICOS, HISTORICOS, FiSICOS, ECONOMICOS,
SOCIAIS, POLITICOS E ESTATISTICOS DO BRASIL, DO
ESTADO E DO MUNICIPIO

BRASIL
Historia do Brasil

Na Histdria do Brasil, estdo relacionados todos os assuntos re-
ferentes a histdria do pais. Sendo assim, o estudo e o ensino de
Histéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no
espaco geografico brasileiro ou que interferiram diretamente em
Nnosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territério
qgue hoje corresponde ao Brasil antes da chegada dos portugueses
fazem parte da historia de nosso pais. Isso é importante de ser men-
cionado porque muitas pessoas consideram que a histéria brasileira
iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa histéria é marcada pela diversidade em sua formagdo,
decorrente dos muitos povos que aqui chegaram para desbravar e
conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizagdo e formagdo de uma nova socieda-
de se deu através de muitos movimentos e manifestagées, sempre
envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econémicos.

Movimentos esses que estdo entrelagados entre si, em fung¢éo
dos fatores que os originavam e dos interesses que por traz deles se
apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa histdria,
desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até os dias de hoje,
abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo
as condigbes para que nosso Brasil apresente hoje essas caracteris-
ticas politicas-sécio-economicas.




Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500,
0 processo de colonizagdo do nosso pais teve inicio somente em
1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para
as terras brasileiras algumas expedi¢des com objetivos de reconhe-
cimento territorial e construgdo de feitorais para a exploragdo do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circula-
ram apenas em territdrios litoraneos. Ficavam alguns dias ou meses
e logo retornavam para Portugal. Como ndo construiram residén-
cias, ou seja, ndo se fixaram no territério, ndo houve colonizagdo
nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com
os indigenas que habitavam o territdrio brasileiro. Os portugueses
comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragdo do pau-
-brasil. Em troca, ofereciam objetos de pequeno valor que fascina-
vam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos, etc.

O inicio da colonizagdo

Preocupado com a possibilidade real de invasdo do Brasil por
outras nagBes (holandeses, ingleses e franceses), o rei de Portugal
Dom Jodo lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu
enviar ao Brasil, em 1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de
colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvolven-
do a col6nia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim,
chegou ao Brasil a expedicdo chefiada por Martim Afonso de Souza
com as fungbes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral,
explorar metais preciosos e proteger o territorio de invasores. Teve
inicio assim a efetiva colonizagdo do Brasil.

Nomeado capitdo-mor pelo rei, cabia também a Martim Afon-
so de Souza nomear funciondrios e distribuir sesmarias (lotes de
terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empre-
endimento portugués.

A colonizagdo do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases
(ciclos) relacionadas a exploragdo, produgdo e comercializagdo de
um determinado produto.

Vale ressaltar que a coloniza¢do do Brasil ndo foi pacifica, pois
teve como caracteristicas principais a exploragdo territorial, uso de
mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagdo de violéncia
para conter movimentos sociais e apropriacao de terras indigenas.

O conceito mais sintético que podemos explorar é o que define
como Regime Colonial, uma estrutura econdmica mercantilista que
concentra um conjunto de relagdes entre metropoles e colonias. O
fim dltimo deste sistema consistia em proporcionar as metrépoles
um fluxo econémico favordvel que adviesse das atividades desen-
volvidas na col6nia.

Neste sentido a economia colonial surgia como complementar
da economia metropolitana europeia, de forma que permitisse a
metrépole enriquecer cada vez mais para fazer frente as demais na-
¢Oes europeias.

De forma simplificada, o Pacto ou Sistema Colonial definia uma
série de consideragdes que prevaleceriam sobre quaisquer outras
vigentes. A colGnia s6 podia comercializar com a metrépole, forne-
cer-lhe o que necessitasse e dela comprar os produtos manufatura-
dos. Era proibido na col6nia o estabelecimento de qualquer tipo de
manufatura que pudesse vir a concorrer com a producdo da metré-
pole. Qualquer transagdo comercial fora dessa norma era conside-
rada contrabando, sendo reprimido de acordo com a lei portugue-
sa. A economia colonial era organizada com o objetivo de permitir a
acumulagdo primitiva de capitais na metrépole. O mecanismo que
tornava isso possivel era o exclusivismo nas relacdes comerciais ou
monopodlio, gerador de lucros adicionais (sobre-lucro).

As relagGes comerciais estabelecidas eram: a metrépole ven-
deria seus produtos o mais caro possivel para a colénia e deveria
comprar pelos mais baixos pregos possiveis a produgdo colonial,
gerando assim o sobre-lucro.
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Fernando Novais em seu livro Portugal e Brasil na crise do Anti-
go Sistema Colonial ressalta o papel fundamental do comércio para
a existéncia dos impérios ultramarinos:

O comércio foi de fato o nervo da colonizagdo do Antigo Regi-
me, isto €, para incrementar as atividades mercantis processava-
-se a ocupagdo, povoamento e valorizagdo das novas dreas. E aqui
ressalta de novo o sentido que indicamos antes da colonizagdo da
época Moderna; indo em curso na Europa a expansdo da economia
de mercado, com a mercantilizagéio crescente dos vdrios setores
produtivos antes a margem da circula¢éo de mercadorias — a pro-
dugdo colonial, isto é, a produgdo de ntcleos criados na periferia de
centros dindmicos europeus para estimuld-los, era uma produgdo
mercantil, ligada as grandes linhas do trdfico internacional. SO isso
jé indicaria o sentido da colonizagéio como pega estimuladora do
capitalismo mercantil, mas o comércio colonial era mais o comér-
cio exclusivo da metropole, gerador de super-lucros, o que completa
aquela caracterizagdo.

Para que este sistema pudesse funcionar era necessdrio que
existissem formas de explora¢do do trabalho que permitissem a
concentragao de renda nas maos da classe dominante colonial, a
estrutura escravista permitia esta acumulagdo de renda em alto
grau: quando a maior parte do excedente seguia ruma a metrépole,
uma parte do excedente gerado permanecia na col6nia permitindo
a continuidade do processo.

Importante ressaltar que as colonias encontravam-se intei-
ramente a mercé de impulsos provenientes da metrdpole, e nao
podiam auto estimular-se economicamente. A economia agro-ex-
portadora de agucar brasileira atendeu aos estimulos do centro
econdmico dominante. Este sistema colonial mercantilista ao fun-
cionar plenamente acabou criando as condi¢des de sua prépria cri-
se e de sua superagdo.

Neste ponto é interessante registrar a opinidao de Ciro Flama-
rion Cardoso e Héctor P. Buiquidli:

O processo de acumulagdo prévia de capitais de fato ndo se
limita a exploragdo colonial em todas as suas formas; seus aspectos
decisivos de expropriagéo e proletarizagdo se ddo na propria Euro-
pa, em um ambiente historico global ao qual por certo néo é indife-
rente a presenga dos impérios ultramarinos. A supera¢éo histdrica
da fase da acumulagdo prévia de capitais foi, justamente o surgi-
mento do capitalismo como modo de produgdo.

A relagdo Brasil-Africa na época do Sistema Colonial Portu-
gués.

A principio parece facil descrever as relagGes econémicas entre
metrdpole e colonia, mas devemos entender que o Sistema Colo-
nial se trata de uma teia de relagdes comerciais bem mais complexa
e nem sempre facil de identificar.

Os portugueses detinham o controle do trafico de escravos en-
tre a Africa e o Brasil, estabelecia-se uma estrutura de comércio que
foge um pouco ao modelo apresentado anteriormente.

Traficantes portugueses aportavam no Brasil onde adquiriam
fumo e aguardente (geribita), dai partiam para Angola e Luanda
onde negociariam estes produtos em troca de cativos. A cachaga
era produzida principalmente em Pernambuco, na Bahia e no Rio
de Janeiro; o fumo era produzido principalmente na Bahia. A im-
portancia destes produtos se dd em torno do seu papel central nas
estratégias de negociagdo para a transagdo de escravos nos sertdes
africanos.

A geribita tinha diversos atributos que a tornavam imbativel
em relagdo aos outros produtos trocados por escravos. A cachaga
é considerada um subproduto da produgdo agucareira e por isso
apresentava uma grande vantagem devido ao baixissimo custo de
producdo, lucravam os donos de engenho que produziam a cachaga




e os traficantes portugueses que fariam a troca por cativos na Afri-
ca, além é claro do elevado teor alcodlico da bebida (em torno de
60%) que a tornava altamente popular entre seus consumidores.

O interessante de se observar é que do ponto de vista do con-
trole do trafico, o efeito mais importante das geribitas foi trans-
feri-lo para os comerciantes brasileiros. Os brasileiros acabaram
usando a cachaca para quebrar o monopélio dos comerciantes me-
tropolitanos que em sua maioria preferia comercializar usando o
vinho portugués como elemento de troca por cativos.

Pode-se perceber que o Pacto Colonial acabou envolvendo
teias de relagGes bem mais complexas que a dicotomia Metrdpole-
-Coldnia, o comércio intercolonial também existiu, talvez de forma
mais frequente do que se imagina. Na questdo das manufaturas as
coisas se complicavam um pouco, mas ndo podemos esquecer do
intenso contrabando que ocorria no periodo.

Despotismo esclarecido em Portugal.

Na esfera politica, a formagdo do Estado absolutista correspon-
deu a uma necessidade de centralizagdo do poder nas mados dos
reis, para controlar a grande massa de camponeses e adequar-se ao
surgimento da burguesia.

O despotismo esclarecido foi uma forma de Estado Absolutista
que predominou em alguns paises europeus no século XVIII. Filéso-
fos iluministas, como Voltaire, defendiam a ideia de um regime mo-
narquico no qual o soberano, esclarecido pelos fildsofos, governaria
apoiando-se no povo contra os aristocratas. Esse monarca acabaria
com os privilégios injustos da nobreza e do clero e, defendendo o
direito natural, tornaria todos os habitantes do pais iguais perante a
lei. Em paises onde, o desenvolvimento econ6mico capitalista esta-
va atrasado, essa teoria inspirou o despotismo esclarecido.

Os déspotas procuravam adequar seus paises aos novos tem-
pos e as novas odeias que se desenvolviam na Europa. Embora
tenham feito uma leitura um pouco diferenciada dos ideais ilumi-
nistas, com certeza diminuiram os privilégios considerados mais
odiosos da nobreza e do clero, mas ao invés de um governo apoia-
do no “povo” vimos um governo apoiado na classe burguesa que
crescia e se afirmava.

Em Portugal, o jovem rei D. José | “entregou” a ardua tarefa de
modernizar o pais nas maos de seu principal ministro, o Marqués
de Pombal. Sendo um leitor avido dos filésofos iluministas e dos
economistas ingleses, o marqués estabeleceu algumas metas que
ele acreditava serem capazes de levar Portugal a alinhar-se com os
paises modernos e superar sua crise econémica.

A primeira atitude foi fortalecer o poder do rei, combatendo
os privilégios juridicos da nobreza e econémicos do clero (principal-
mente da Companhia de Jesus). Na tentativa de modernizar o pais,
0 marqués teve de acabar com a intolerancia religiosa e o poder da
inquisicdo a fim de desenvolver a educagdo e o pensamento litera-
rio e cientifico.

Economicamente houve um aumento da exploragdo colonial
visando libertar Portugal da dependéncia econdémica inglesa. O
Marqués de Pombal aumentou a vigilancia nas colonias e combateu
ainda mais o contrabando. Houve a instalagdo de uma maior cen-
tralizagdo politica na col6nia, com a extingao das Capitanias heredi-
tarias que acabou diminuindo a excessiva autonomia local.

Iu

Capitanias Hereditarias

As Capitanias hereditarias foi um sistema de administragdo ter-
ritorial criado pelo rei de Portugal, D. Jodo Ill, em 1534, Este sistema
consistia em dividir o territdrio brasileiro em grandes faixas e entre-
gar a administragdo para particulares (principalmente nobres com
relagGes com a Coroa Portuguesa).

CONHECIMENTOS GERAIS (DIGITAL)

Este sistema foi criado pelo rei de Portugal com o objetivo de
colonizar o Brasil, evitando assim invasdes estrangeiras. Ganharam
o nome de Capitanias Hereditarias, pois eram transmitidas de pai
para filho (de forma hereditaria).

Estas pessoas que recebiam a concessdo de uma capitania
eram conhecidas como donatarios. Tinham como missdo colonizar,
proteger e administrar o territdrio. Por outro lado, tinham o direito
de explorar os recursos naturais (madeira, animais, minérios).

O sistema ndo funcionou muito bem. Apenas as capitanias
de S3o Vicente e Pernambuco deram certo. Podemos citar como
motivos do fracasso: a grande extensdo territorial para administrar
(e suas obrigagdes), falta de recursos econdmicos e os constantes
ataques indigenas.

O sistema de Capitanias Hereditdrias vigorou até o ano de
1759, quando foi extinto pelo Marqués de Pombal.

Capitanias Hereditdrias criadas no século XVI:
Capitania do Maranhdo

Capitania do Ceara

Capitania do Rio Grande

Capitania de Itamaraca

Capitania de Pernambuco

Capitania da Baia de Todos os Santos
Capitania de Ilhéus

Capitania de Porto Seguro

Capitania do Espirito Santo
Capitania de Sdo Tomé

Capitania de S3do Vicente

Capitania de Santo Amaro

Capitania de Santana

Governo Geral

Respondendo ao fracasso do sistema das capitanias heredita-
rias, o governo portugués realizou a centralizagdo da administragao
colonial com a criagdo do governo-geral, em 1548. Entre as justifi-
cativas mais comuns para que esse primeiro sistema viesse a entrar
em colapso, podemos destacar o isolamento entre as capitanias, a
falta de interesse ou experiéncia administrativa e a prépria resistén-
cia contra a ocupacdo territorial oferecida pelos indios.

Em vias gerais, o governador-geral deveria viabilizar a criagdo
de novos engenhos, a integracdo dos indigenas com os centros de
colonizagdo, o combate do comércio ilegal, construir embarcacdes,
defender os colonos e realizar a busca por metais preciosos. Mesmo
que centralizadora, essa experiéncia ndo determinou que o gover-
nador cumprisse todas essas tarefas por si s6. De tal modo, o gover-
no-geral trouxe a criagdo de novos cargos administrativos.

O ouvidor-mor era o funcionario responsavel pela resolugdo de
todos os problemas de natureza judiciaria e o cumprimento das leis
vigentes. O chamado provedor-mor estabelecia os seus trabalhos
na organiza¢do dos gastos administrativos e na arrecadagdo dos
impostos cobrados. Além destas duas autoridades, o capitdo-mor
desenvolvia agdes militares de defesa que estavam, principalmen-
te, ligadas ao combate dos invasores estrangeiros e ao ataque dos
nativos.

Na maioria dos casos, as a¢des a serem desenvolvidas pelo go-
verno-geral estavam subordinadas a um tipo de documento oficial
da Coroa Portuguesa, conhecido como regimento. A metrdpole ex-
pedia ordens comprometidas com o aprimoramento das atividades
fiscais e o estimulo da economia colonial. Mesmo com a forte preo-
cupacgdo com o lucro e o desenvolvimento, a Coroa foi alvo de acGes
ilegais em que funciondrios da administragdao subvertiam as leis em
beneficio préprio.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO, ATENDIMENTO
TELEFONICO

Quando se fala em comunicagdo interna organizacional, au-
tomaticamente relaciona ao profissional de Relagdes Publicas,
pois ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com
os seus diversos publicos (internos, externos e misto).

As organizagOes tém passado por diversas mudancas bus-
cando a modernizacdo e a sobrevivéncia no mundo dos negé-
cios. Os maiores objetivos dessas transformagdes sdo: tornar a
empresa competitiva, flexivel, capaz de responder as exigéncias
do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando pro-
dutos competitivos e de qualidade.

A reestruturagdo das organizagdes gerou um publico interno
de novo perfil. Hoje, os empregados sdo muito mais conscientes,
responsaveis, inseridos e atentos as cobrangas das empresas em
todos os setores. Diante desse novo modelo organizacional, é
que se propGe como atribuicdo do profissional de Relagdes Pu-
blicas ser o intermediador, o administrador dos relacionamen-
tos institucionais e de negdcios da empresa com os seus publi-
cos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo
de agdo na politica de relacionamento da organizagdo.

A comunicagdo interna, portanto, deve ser entendida como
um feixe de propostas bem encadeadas, abrangentes, coisa sig-
nificativamente maior que um simples programa de comunica-
¢do impressa. Para que se desenvolva em toda sua plenitude, as
empresas estdo a exigir profissionais de comunicagdo sistémi-
cos, abertos, treinados, com visGes integradas e em permanente
estado de alerta para as ameagas e oportunidades ditadas pelo
meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungGes dos Rela-
¢Oes Publicas: estratégica, politica, institucional, mercadoldgica,
social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir
os objetivos da organizagdo e definir suas politicas gerais de re-
lacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagdes Pu-
blicas, destaca-se como principal objetivo liderar o processo de
comunicag¢ado total da empresa, tanto no nivel do entendimento,
como no nivel de persuasdo nos negdcios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencdo aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que
pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem no teor da
mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.
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Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras de pro-
nuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos idiomas utili-
zam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabe-
tos arabe, cirilico, grego e hebraico. No idioma chinés, a escrita
ndo é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres
que podem ser compostos de vérios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou
parte de uma palavra. Embora os idiomas japonés e coreano
usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de ma-
neiras bem diferentes e nem sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que
se use o som correto para cada letra ou combinagdo de letras.
Quando o idioma segue regras coerentes, como é o caso do es-
panhol, do grego e do zulu, a tarefa nao é tdo dificil. Contudo, as
palavras estrangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém
uma pronuncia parecida a original. Assim, determinadas letras,
ou combinagBes de letras, podem ser pronunciadas de diver-
sas maneiras ou, as vezes, simplesmente ndo ser pronunciadas.
Vocé talvez precise memorizar as exceg¢des e entdo usa-las re-
gularmente ao conversar. Em chinés, a pronuncia correta exige
a memorizagao de milhares de caracteres. Em alguns idiomas, o
significado de uma palavra muda de acordo com a entonagao.
Se a pessoa ndo der a devida atencdo a esse aspecto do idioma,
poderd transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de silabas, é
importante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas que usam
esse tipo de estrutura tém regras bem definidas sobre a posigdo
da silaba ténica (aquela que soa mais forte). As palavras que fo-
gem a essas regras geralmente recebem um acento grafico, o
que torna relativamente facil pronuncia-las de maneira correta.
Contudo, se houver muitas excec¢Ges as regras, o problema fica
mais complicado. Nesse caso, exige bastante memorizagdo para
se pronunciar corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante atengdo
aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo de determi-
nadas letras, como: ¢, é, 0, i, 0, U, U, ¢, ¢.

Na questdo da pronuncia, é preciso evitar algumas arma-
dilhas. A precisdo exagerada pode dar a impressdao de afetagdo
e até de esnobismo. O mesmo acontece com as pronuncias em
desuso. Tais coisas apenas chamam atencgdo para o orador. Por
outro lado, é bom evitar o outro extremo e relaxar tanto no uso
da linguagem quanto na pronuncia das palavras. Algumas dessas
questdes ja foram discutidas no estudo “Articulagdo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitavel pode diferir de um
pais para outro — até mesmo de uma regido para outra no mes-
mo pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma local com sotaque.
Os dicionarios as vezes admitem mais de uma pronuncia para
determinada palavra. Especialmente se a pessoa ndo teve muito
acesso a instrucdo escolar ou se a sua lingua materna for outra,
ela se beneficiara muito por ouvir com aten¢do os que falam
bem o idioma local e imitar sua prontncia. Como Testemunhas
de Jeovd queremos falar de uma maneira que dignifiqgue a men-
sagem que pregamos e que seja prontamente entendida pelas
pessoas da localidade.
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No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se esta
bem familiarizado. Normalmente, a pronuncia ndo constitui pro-
blema numa conversa, mas ao ler em voz alta vocé podera se
deparar com palavras que ndo usa no cotidiano.

Maneiras de aprimorar
Muitas pessoas que tém problemas de pronuncia nao se
ddo conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em publico,
consulte num diciondrio as palavras que ndao conhece. Se nao
tiver pratica em usar o dicionario, procure em suas paginas ini-
ciais, ou finais, a explicacdo sobre as abreviaturas, as siglas e os
simbolos fonéticos usados ou, se necessario, pe¢a que alguém o
ajude a entendé-los. Em alguns casos, uma palavra pode ter pro-
nuncias diferentes, dependendo do contexto. Alguns dicionarios
indicam a pronuncia de letras que tém sons varidveis bem como
a silaba tonica. Antes de fechar o dicionario, repita a palavra
vdrias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a pronuncia é ler para
alguém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe que corrija
seus erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar aten-
¢do aos bons oradores.

Pronuncia de nimeros telefénicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo por
algarismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de nUmeros de trés em trés
algarismos, com exce¢do de uma sequencia de quatro numeros
juntos, onde damos uma pausa a cada dois algarismos.

O numero “6” deve ser pronunciado como “meia” e o nu-
mero “11”, que é outra exce¢do, deve ser pronunciado como
“onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 - zero, onze — dois, meia, quatro — um, zero
—zero, trés

021.271.3343 — zero, dois, um — dois, sete, um — trés, trés
— quatro, trés

031.386.1198 — zero, trés, um — trés, oito, meia — onze —
nove, oito

Excegles

110 -cento e dez

111 — cento e onze

211 - duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 — quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefonico

Na comunicacdo telefonica, é fundamental que o interlocu-
tor se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se trata da
utilizacdo de um canal de comunicacdo a distancia. E preciso,
portanto, que o processo de comunicagdo ocorra da melhor ma-
neira possivel para ambas as partes (emissor e receptor) e que
as mensagens sejam sempre acolhidas e contextualizadas, de
modo que todos possam receber bom atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomendagdes
para o atendimento telefénico:

* ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito lon-
go. E melhor explicar o motivo de ndo poder atendé-lo e retor-
nar a ligacdo em seguida;
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¢ o0 cliente ndo deve ser interrompido, e o funciondrio tem
de se empenhar em explicar corretamente produtos e servigos;

e atender as necessidades do cliente; se ele desejar algo que
o atendente ndo possa fornecer, é importante oferecer alterna-
tivas;

e agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia” ou
“boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou instituicdo
sdo atitudes que tornam a conversa mais pessoal. Perguntar o
nome do cliente e trata-lo pelo nome transmitem a ideia de que
ele é importante para a empresa ou instituicdo. O atendente
deve também esperar que o seu interlocutor desligue o telefo-
ne. Isso garante que ele ndo interrompa o usudrio ou o cliente.
Se ele quiser complementar alguma questao, terd tempo de re-
tomar a conversa.

No atendimento telefonico, a linguagem é o fator principal
para garantir a qualidade da comunicagdo. Portanto, é preciso
que o atendente saiba ouvir o interlocutor e responda a suas
demandas de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso
correto da lingua portuguesa e a qualidade da diccdo também
sdo fatores importantes para assegurar uma boa comunicagao
telefonica. E fundamental que o atendente transmita a seu in-
terlocutor seguranga, compromisso e credibilidade.

Além das recomendagdes anteriores, sdo citados, a seguir,
procedimentos para a exceléncia no atendimento telefonico:

e |dentificar e utilizar o nome do interlocutor: ninguém gos-
ta de falar com um interlocutor desconhecido, por isso, o aten-
dente da chamada deve identificar-se assim que atender ao te-
lefone. Por outro lado, deve perguntar com quem esta falando e
passar a tratar o interlocutor pelo nome. Esse toque pessoal faz
com que o interlocutor se sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa que
atende ao telefone deve considerar o assunto como seu, ou seja,
comprometer-se e, assim, garantir ao interlocutor uma resposta
rapida. Por exemplo: ndo deve dizer “ndo sei”, mas “vou imedia-
tamente saber” ou “daremos uma resposta logo que seja possi-
vel”.Se ndo for mesmo possivel dar uma resposta ao assunto, o
atendente deverd apresentar formas alternativas para o fazer,
como: fornecer o niumero do telefone direto de alguém capaz de
resolver o problema rapidamente, indicar o e-mail ou numero
da pessoa responsavel procurado. A pessoa que ligou deve ter
a garantia de que alguém confirmard a recepgdo do pedido ou
chamada;

e N3do negar informagBes: nenhuma informac¢do deve ser
negada, mas hd que se identificar o interlocutor antes de a for-
necer, para confirmar a seriedade da chamada. Nessa situacao,
é adequada a seguinte frase: vamos anotar esses dados e depois
entraremos em contato com o senhor

e N3o apressar a chamada: é importante dar tempo ao tem-
po, ouvir calmamente o que o cliente/usuério tem a dizer e mos-
trar que o didlogo estd sendo acompanhado com atengdo, dando
feedback, mas nao interrompendo o raciocinio do interlocutor;

e Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e demonstra
gue o atendente é uma pessoa amavel, solicita e interessada;

e Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser catas-
tréfica: as mas palavras difundem-se mais rapidamente do que
as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma de comu-
nicacdo, ndo se estabele o contato visual, é necessario que o
atendente, se tiver mesmo que desviar a atengdo do telefone
durante alguns segundos, peca licenga para interromper o didlo-
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go e, depois, peca desculpa pela demora. Essa atitude é impor-
tante porque poucos segundos podem parecer uma eternidade
para quem esta do outro lado da linha;

e Ter as informagdes a mdo: um atendente deve conservar a
informacdo importante perto de si e ter sempre a méo as infor-
macgdes mais significativas de seu setor. Isso permite aumentar
a rapidez de resposta e demonstra o profissionalismo do aten-
dente;

e Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa que liga:
guem atende a chamada deve definir quando é que a pessoa
deve voltar a ligar (dia e hora) ou quando é que a empresa ou
instituicdo vai retornar a chamada.

Todas estas recomendagdes envolvem as seguintes atitudes
no atendimento telefonico:

e Receptividade - demonstrar paciéncia e disposi¢cdao para
servir, como, por exemplo, responder as duvidas mais comuns
dos usudrios como se as estivesse respondendo pela primeira
vez. Da mesma forma é necessario evitar que interlocutor espe-
re por respostas;

e Atenc¢do — ouvir o interlocutor, evitando interrupgdes, di-
zer palavras como “compreendo”, “entendo” e, se necessario,
anotar a mensagem do interlocutor);

e Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se pro-
nunciar o nome do usuario algumas vezes, mas, nunca, expres-
sdes como “meu bem”, “meu querido, entre outras);

e Concentragdo —sobretudo no que diz o interlocutor (evitar
distrair-se com outras pessoas, colegas ou situagdes, desvian-
do-se do tema da conversa, bem como evitar comer ou beber
enquanto se fala);

e Comportamento ético na conversagdao — o que envolve
também evitar promessas que ndo poderdo ser cumpridas.

Atendimento e tratamento

O atendimento esta diretamente relacionado aos negdcios
de uma organizagao, suas finalidades, produtos e servigos, de
acordo com suas normas e regras. O atendimento estabelece,
dessa forma, uma relagdo entre o atendente, a organizagdo e o
cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é determinada
por indicadores percebidos pelo préprio usuario relativamente a:

e competéncia — recursos humanos capacitados e recursos
tecnoldgicos adequados;

e confiabilidade — cumprimento de prazos e horarios esta-
belecidos previamente;

e credibilidade — honestidade no servico proposto;

e seguranca — sigilo das informagd&es pessoais;

e facilidade de acesso — tanto aos servicos como ao pessoal
de contato;

e comunica¢do — clareza nas instrugdes de utilizagdo dos
Servigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:

e Avoz/respiracdo / ritmo do discurso
e Aescolha das palavras

e Aeducacgdo

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do outro
lado da linha ndo pode ver as suas expressoes faciais e gestos,
mas vocé transmite através da voz o sentimento que esta ali-
mentando ao conversar com ela. As emogdes positivas ou nega-
tivas, podem ser reveladas, tais como:
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e |[nteresse ou desinteresse,

e Confianca ou desconfianga,
¢ Alerta ou cansago,

e Calma ou agressividade,

e Alegria ou tristeza,

e Descontragdo ou embaraco,
e Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagdo oral é de 180 palavras por
minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 palavras por minu-
to aproximadamente, tornando o discurso mais claro.

A fala muito rapida dificulta a compreensdo da mensagem
e pode ndo ser perceptivel; a fala muito lenta pode o outro a
julgar que ndo existe entusiasmo da sua parte.

O tratamento é a maneira como o funcionario se dirige ao
cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando sua sim-
patia. Estd relacionada a:

e Presteza — demonstrac¢do do desejo de servir, valorizando
prontamente a solicitacdo do usuario;

e Cortesia — manifesta¢do de respeito ao usudrio e de cor-
dialidade;

e Flexibilidade — capacidade de lidar com situagdes ndo-pre-
vistas.

A comunicagdo entre as pessoas € algo multiplice, haja vis-
ta, que transmitir uma mensagem para outra pessoa e fazé-la
compreender a esséncia da mesma é uma tarefa que envolve
inUmeras variaveis que transformam a comunicagdao humana em
um desafio constante para todos nos.

E essa complexidade aumenta quando ndao ha uma comu-
nicagdo visual, como na comunicagdo por telefone, onde a voz
é o0 Unico instrumento capaz de transmitir a mensagem de um
emissor para um receptor. Sendo assim, inUmeras empresas co-
metem erros primarios no atendimento telefdnico, por se tratar
de algo de dificil consecugdo.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefonico,
de modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem
formal, privilegiando uma comunicagdo que transmita respeito e
seriedade. Evite brincadeiras, girias, intimidades, etc, pois assim
fazendo, vocé estara gerando uma imagem positiva de si mesmo
por conta do profissionalismo demonstrado.

2 - Tenha cuidado com os ruidos: algo que é extremamente
prejudicial ao cliente sdo as interferéncias, ou seja, tudo aquilo
que atrapalha a comunicagdo entre as partes (chieira, sons de
aparelhos eletrénicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessario
manter a linha “limpa” para que a comunicagao seja eficiente,
evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz que
seja minimamente compreensivel, evitando desconforto para o
cliente que por varias vezes é obrigado a “implorar” para que o
atendente fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: ndo seja ansioso para que vocé nao
cometa o erro de falar muito rapidamente, ou seja, procure en-
contrar o meio termo (nem lento e nem rapido), de forma que o
cliente entenda perfeitamente a mensagem, que deve ser trans-
mitida com clareza e objetividade.

5 - Tenha boa dicgdo: use as palavras com coeréncia e coe-
sdo para que a mensagem tenha organizagao, evitando possiveis
erros de interpretacdo por parte do cliente.




LEGISLACAO MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE 1990 E
ATUALIZACOES

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE OURO PRETO

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Municipio de Ouro Preto integra, com autonomia
politico-administrativa, a Republica Federativa do Brasil e o Es-
tado de Minas Gerais.

Paragrafo Unico. O Municipio se organiza e se rege por esta
Lei Organica e demais leis que adotar, observados os principios
constitucionais da Republica e do Estado.

Art. 22 Todo o Poder do Municipio emana do povo, que o
exerce diretamente ou por meio de seus representantes eleitos.

§12 O exercicio direto do poder pelo povo no Municipio se
dd, na forma desta Lei Organica, mediante:

I. plebiscito;

Il. referendo;

I11. iniciativa popular no processo legislativo;

IV.participa¢do em decisdo da administragdo publica;

V.acédo fiscalizadora sobre a administracédo publica.

§22 O exercicio indireto do poder pelo povo no Municipio
se da por representantes eleitos pelo sufragio universal e pelo
povo direto e secreto, com igual valor para todos, na forma da
legislagdo federal e, por representantes indicados pela comuni-
dade, nos termos desta Lei Organica.

§32 Na forma da lei, é convocado Plebiscito para que o elei-
torado local se manifeste sobre questdo de grande interesse da
municipalidade, desde que requerida a convocacdo pela maioria
da Camara Municipal, pelo Prefeito, ou por, no minimo, cinco
por cento do eleitorado do Municipio. (Regulamentado pela Lei
- 23 de 2002)

§42 Na forma da lei, é convocado Referendo Popular para
o eleitorado local delibere sobre a revogacdo, total ou parcial,
de lei, quando o solicitarem a maioria da Camara Municipal, o
Prefeito, ou, no minimo, cinco por cento do eleitorado do Muni-
cipio. (Regulamentado pela Lei - 23 de 2002)

§52 O Poder Publico Municipal, incentivard e apoiara a or-
ganizagdo popular, através de trabalhos integrados juntos a en-
tidades comunitarias, classistas, beneficentes, preservacionistas
e outras que representem setores da comunidade.

Art. 32 O Municipio concorrerd, nos limites de sua compe-
téncia, para a consecuc¢do dos objetivos fundamentais da Repu-
blica e prioritarios do Estado.

Pardgrafo Unico. Sdo objetivos prioritarios do Municipio,
além daqueles previstos no art. 166 da Constituicdao do Estado:

I. assegurar a permanéncia do Municipio enquanto espago
vidvel e de vocagado histérica, que possibilite o efetivo exercicio
da cidadania;
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Il. proporcionar a sua identidade, adequando as exigéncias
do desenvolvimento a preservagdo de sua memoria, tradicdo e
peculiaridades;

Ill. proporcionar aos seus habitantes, condicées de vida
compativeis com a dignidade humana, a justica social e o bem
comum;

IV. priorizar o atendimento das demandas sociais de edu-
cacdo, saude, transporte, moradia, abastecimento, lazer e assis-
téncia social;

V. aprofundar a sua vocagdo de centro aglutinador e irradia-
dor da cultura brasileira.

Art. 42 E mantido o atual territério do Municipio, cujos li-
mites s6 podem ser alterados nos termos da Constitui¢ao do Es-
tado.

Paragrafo Unico. Depende de lei a criagdo, a organizagao e
a supressdo de distritos ou subdistritos, observada a Legislacdo
Estadual.

Art. 52 S3o simbolos municipais o brasdo, a bandeira e ou-
tros definidos em lei.

Pardgrafo Unico. Comemorar-se-a, anualmente, em oito de
julho, o Dia do Municipio, como data civica.

Art. 62 Esta lei estabelece regras autoaplicaveis em tudo
que por ela nao for condicionado a outras leis, e se completa
com cddigos, estatutos, regimentos e outros diplomas legais que
dela derivem.

TiTuLo 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Art. 72 O Municipio assegura, no seu territério e nos limites
de sua competéncia, os direitos e garantias fundamentais que as
ConstituicGes da Republica e do Estado conferem aos brasileiros
e aos estrangeiros residentes no pais.

§12 Nenhuma pessoa sera discriminada, ou de qualquer
forma prejudicada, pelo fato de litigar com érgdo ou entidade
municipal, no ambito administrativo ou judicial.

§22 Incide na penalidade de destituicdo de mandato ad-
ministrativo ou de cargo ou fungdo de direcdo, em drgdo ou
entidade da administragdo publica, o agente publico que deixar
injustificadamente de sanar, dentro de sessenta dias da data do
requerimento do interessado, omissdao que inviabilize o exerci-
cio de direito constitucional.

§32 Nos processos administrativos, qualquer que seja o ob-
jeto e o procedimento, observar-se-do, entre outros requisitos
de validade, a publicidade, o contraditério, a defesa ampla e o
despacho e a decisdo motivados.

§42 Todos tém o direito de requerer e obter informagao so-
bre projeto do Poder Publico, ressalvada aquela cujo sigilo seja,
temporariamente, imprescindivel a seguranc¢a da sociedade e do
Municipio, nos termos da lei, que fixarad o prazo em que deva ser
prestada a informacao.




§52 Independe de pagamento de taxa ou de emolumentos
ou de garantia de instancia o exercicio do direito de peticdo ou
representa¢do, bem como a obtencgdo de certiddo, no prazo ma-
ximo de trinta dias, para a defesa de direitos ou esclarecimentos
de interesse pessoal ou coletivo.

§62 E direito de qualquer cidaddo e entidade legalmente
constituida denunciar as autoridades competentes a pratica, por
orgdo ou entidade publica ou por empresas concessionarias ou
permissionarias de servigos publicos, de atos lesivos aos direitos
dos usuarios, cabendo ao Poder Publico apurar sua veracidade
ou ndo, e aplicar as sangdes cabiveis, sob pena de responsabi-
lidade.

§72 Sera punido, nos termos da lei, o agente publico que,
no exercicio de suas atribui¢cdes e independentemente da fun-
¢do que exerga, violar direito constitucional do cidadao.

§82 Todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagao,
desde que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a auto-
ridade competente que, no Municipio, é o Prefeito, ou aquele a
quem delegar a atribuigdo.

§92 O Poder Publico Municipal coibira todo e qualquer ato
discriminatério, nos limites de sua competéncia, dispondo, na
forma da lei, sobre puni¢do aos agentes publicos e estabeleci-
mentos privados que pratiquem tais atos.

§10. Ao Municipio é vedado:

|. estabelecer culto religioso ou igreja, subvenciona-los, em-
baragar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou com seus
representantes, relagdes de dependéncia ou de alianga, ressal-
vada, na forma da lei, a colaboracgdo de interesse publico;

Il. recusar fé a documento publico.

§11. O Municipio ndo concederd alvara e o cassara em esta-
belecimentos de atividades comerciais, industriais e de recep¢do
de publico, quando for comprovada a segregacdo racial, como
politica, ou através de atos discriminatdrios de seus sécios, ge-
rentes, administradores, prepostos ou servidores.

TiTULO 1Nl
DO MUNICiPIO
CAPIiTULO |
DA ORGANIZAGCAO DO MUNICiPIO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 S3o poderes do Municipio, independentes e harmoé-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Pardgrafo Unico. Salvo as excegGes previstas nesta Lei Or-
ganica e na Constituicdo do Estado, é vedado a qualquer dos
Poderes delegar atribuicOes e, a quem for investido na fungdo
de um deles, exercer a de outro.

Art. 92 A autonomia do Municipio se configura, especial-
mente, pela:

I. elaboragdo e promulgacdo da Lei Organica;

1. eleicdo de Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

I1l. organizagdo do seu Governo e Administragdo.

SECAO II
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

Art. 10. Compete ao Municipio prover a tudo quanto respei-
te ao seu interesse local, tendo como objetivos o pleno desen-
volvimento de suas fun¢Ges sociais e a garantia do bem-estar de
seus habitantes.
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Art. 11. Compete ao Municipio:

I. manter relagbes com a Unido, os Estados Federados, o
Distrito Federal e os demais Municipios;

Il. organizar, regulamentar e executar seus servigos admi-
nistrativos e patrimoniais;

I1l. firmar acordo, convénio, ajuste e instrumento congé-
nere;

IV. difundir a seguridade social, a educac¢do, a cultura, o
desporto, a ciéncia e a tecnologia;

V. proteger o meio ambiente;

VI. instituir, decretar e arrecadar os tributos de sua compe-
téncia e aplicar as suas receitas, sem prejuizo da obrigatorieda-
de de prestar contas e publicar balancetes;

VIl. organizar e prestar, diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, os servigos publicos de interesse local, in-
cluido o de transporte coletivo, que tem carater essencial;

VIII. promover adequado ordenamento territorial, median-
te planejamento e controle do parcelamento, da ocupagdo e do
uso do solo;

IX. administrar seus bens, adquiri-los e aliena-los, aceitar
doacgdes, legados e herangas e dispor de sua aplicagdo;

X. desapropriar, por necessidade ou utilidade publica ou
por interesse social, nos casos previstos em lei;

XI. estabelecer servidGes administrativas e, em caso de
iminente perigo ou calamidade publica, usar de propriedade
particular, assegurada ao proprietdrio indenizacdo ulterior, se
houver dano;

XIl. estabelecer os planos de carreira e o regime juridico
Unico de seus servidores;

XIIl. associar-se a outros municipios do mesmo complexo
geoeconOmico e social, mediante convénio previamente apro-
vado pela Cadmara, para a gestdo, sob planejamento, de fungdes
publicas ou servigos de interesse comum, de forma permanente
ou transitdria;

XIV. cooperar com a Unido e o Estado, nos termos de con-
vénio ou consodrcio previamente aprovados pela Camara, na exe-
cugdo de servigos e obras de interesse para o desenvolvimento
local;

XV. participar, autorizado por Lei Municipal, da criagdo de
entidade intermunicipal para a realizacdo de obra, exercicio de
atividade ou execugdo de servigo especifico de interesse comum;

XVI. interditar edificagGes em ruinas, em risco iminente de
sinistro ou em condig¢des insalubres, garantindo a seguranca da
populagdo e a preservagdo do Patrimoénio Cultural;

XVII. regulamentar a fixagcdo de cartazes, anuncios, emble-
mas e quaisquer outros meios de publicidade e propaganda;

XVIII. regulamentar e fiscalizar, na area de sua competéncia,
0s jogos esportivos, os espetdculos e os divertimentos publicos;

XIX. regulamentar e fiscalizar a instalagdo e funcionamento
de elevador;

XX. fiscalizar, nos termos da Lei Municipal, a produgdo, a
conservagdo, o comércio e o transporte de género alimenticio
e produto farmacéutico destinados ao abastecimento publico,
bem como de substancia potencialmente nociva ao meio am-
biente, a salide e ao bem-estar da populagdo;

XXI. licenciar estabelecimento industrial, comercial e ou-
tros, e cassar o alvara de licenga dos que se tornarem danosos
a saude, ao bem-estar da populagdo, a seguranca publica e a
preservacdo do Patriménio Cultural e Natural;

XXII. fixar o horario de funcionamento de estabelecimentos
referidos no inciso anterior;

XXIIl. administrar o servigo funerdrio e cemitérios e fiscali-
zar os que pertencerem a entidade privada.




Art. 12. E competéncia do Municipio, comum & Unido e ao
Estado:

I. zelar pela guarda da Constituigdo, das leis e das institui-
¢OGes democraticas e conservar o patriménio publico;

Il. cuidar da salde e assisténcia publicas, da protecdo e da
garantia das pessoas portadoras de deficiéncias;

I1l. fomentar as atividades econdmicas e estimular, particu-
larmente, o melhor aproveitamento da terra;

IV. impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagao de
obras de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico ou
cultural;

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

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

VII. preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIIl. fomentar a produgdao de agropecudria e organizar o
abastecimento alimentar;

IX. promover programas de construgdao de moradias e a me-
lhoria das condi¢des habitacionais e de saneamento basico;

X. combater as causas da pobreza e os fatores da margina-
lizagdo, promovendo a integragdo social dos setores desfavore-
cidos;

XI. registrar, acompanhar e fiscalizar as concessoes de di-
reito de pesquisa e exploracdo de recursos hidricos e minerais
em seu territorio;

XIl. estabelecer e implantar politica de educacéo para a se-
guranca do transito;

XIII. proteger o Patrimonio Cultural e Natural.

Art. 13. .Ao Municipio compete legislar sobre assuntos de
interesse local e suplementar a legislacdo federal e a estadual
no que couber.

SECAO IlI
DO DOMINIO PUBLICO

Art. 14. Constituem bens municipais todos os bens méveis
e imoveis, direitos e agdes que, a qualquer titulo, pertengam ao
Municipio.

Art. 15. Cabe ao Prefeito a administragdo dos bens munici-
pais, respeitada a competéncia da Camara quanto aqueles utili-
zados em seus servigos.

Art. 16. A aquisi¢cdo de bem imdvel, a titulo oneroso, depen-
de de avaliagdo prévia e de autorizagdo legislativa.

Art. 17. A alienagdo, a permuta, o empréstimo, a cessdo
e o arrendamento de qualquer bem imédvel publico municipal
depende de avaliagdo prévia, licitagao e autorizagdo legislativa.

§12 Nos casos de doacdo, empréstimo ou cessdo, ficam dis-
pensados avaliagdo prévia e a licitagao.

§22 S3o inalienaveis os bens imdveis publicos, edificados ou
ndo, utilizados pela populagdo em atividades de lazer, esporte e
cultura, os quais somente poderdo ser destinados a outros fins
se o interesse publico justificar, e mediante autorizagao legisla-
tiva.

§32 A autorizagdo legislativa mencionada neste artigo e no
anterior é sempre prévia e depende do voto de dois ter¢os dos
membros da Camara.

§42 A venda aos proprietarios de imoveis lindeiros de areas
urbanas remanescentes e inaproveitaveis para edificagao e ou-
tra destinacdo de interesse coletivo, resultantes de obra publica,
dependera apenas de prévia avaliagdo e autorizacdo legislativa.

§52 As areas resultantes de modificagdo de alinhamento se-
rdo alienadas obedecidas as mesmas condigdes.
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§62 E vedada a transferéncia de dominio de terrenos ocupa-
dos sem a prévia autorizagdo legislativa.

§ 72 S3o vedadas a alienac¢do e a concessdo de terra publica
para membros dos Poderes Executivo e Legislativo e a dirigente
de érgdo e entidade de administragdo publica direta e indireta,
seu cOnjuge, parente consanguineo ou afim até o segundo grau
ou por adogdo. (“Caput com redagdo dada pela Emenda a Lei
Organica - 43 de 04 de Fevereiro de 2009

Art. 18. Os bens do patrimo6nio municipal devem ser cadas-
trados, zelados e tecnicamente identificados, especialmente as
edificacGes de interesse administrativo, as terras publicas e a
documentacgdo dos servigos publicos.

Paragrafo Unico. O cadastramento e a identificagdo técnica
dos imdveis do Municipio de que trata o artigo devem ser anu-
almente atualizados, garantindo o acesso as informagdes neles
contidas.

Art. 19. O disposto nesta secdo se aplica as autarquias e as
fundagGes publicas.

SECAO IV
DOS SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

Art. 20. No exercicio de sua competéncia para organizar e
regulamentar os servigos publicos e de utilidade publica de inte-
resse local, o Municipio observara os requisitos de comodidade,
conforto e bem-estar dos usuarios.

Art. 21. Lei Municipal dispora sobre a organizagdo, funcio-
namento e fiscalizacdo dos servicos publicos e de utilidade pu-
blica de interesse local, prestados sob regime de concessao ou
permissdo, incumbindo aos que os executarem sua permanente
atualizagdo e adequagdo as necessidades dos usudrios.

§12 O Municipio podera rever e tornar sem efeito as per-
missGes ou concessdes sem indenizagdes, desde que:

|. sejam executados em desconformidade com o termo ou
contrato, ou que se revelarem insuficientes para o atendimento
dos usuarios;

Il. haja ocorréncia de paralisagao unilateral dos servigos por
parte dos concessionarios ou permissionarios;

Il. seja estabelecida a prestac¢do direta do servigo pelo Mu-
nicipio.

§22 Ocorrendo o previsto no paragrafo anterior, cabera re-
curso da parte que se julgar prejudicada a Camara Municipal.

§32 A permissdo de servico de utilidade publica, sempre
a titulo precario, sera autorizada por decreto, apds edital de
chamamento de interessados para a escolha do melhor preten-
dente, procedendo-se as licitagdes com estrita observancia da
legislacdo federal e estadual pertinente.

§42 A concessdo so sera feita com autorizacdo legislativa,
mediante contrato, observada a legislagdo especifica de licita-
¢do e contratacao.

§52 Os concessionarios e permissionarios sujeitar-se-ao a
regulamentacdo especifica e ao controle tarifario do Municipio.

§62 Em todo ato de permissdo ou contrato de concessdo, o
Municipio se reservara o direito de averiguar a regularidade do
cumprimento da legislacdo trabalhista pelo permissionario ou
concessionario.

Art. 22. A lei dispora sobre:

|. o regime dos concessionarios e permissionarios de ser-
vigos publicos ou de utilidade publica, o carater especial de seu
contrato e de sua prorrogacao, e as condi¢des de caducidade,
fiscalizacdo e rescisdo da concessdao ou permissao;

Il. os direitos dos usuarios;




NOGCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
SIL: PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

e Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsididria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

e Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

e Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario
e com responsabilidade.

e Principio do Estado Democrdtico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nocdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

e Principio da Soberania Popular

O pardagrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdao Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
titui¢do”.

e Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secunddria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), funcGes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;
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Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unidio, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagéo.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢0es internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdio pacifica dos conflitos;

VIl - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdio de asilo politico.

Pardgrafo tnico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegracdo econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.




DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS. O
HABEAS CORPUS. O MANDADO DE SEGURANCA. O
DIREITO DE PETICAO. O MANDADO DE INJUNCAO. A
ACAO POPULAR. A ACAO CIVIL PUBLICA. O HABEAS
DATA. DIREITOS SOCIAIS. CIDADANIA PLENA E PARTI-
CIPACAO POLITICO-SOCIAL. DIREITOS HUMANOS: DI-
REITO A VIDA, A LIBERDADE, A IGUALDADE, DIGNIDA-
DE HUMANA E JUSTICA. NACIONALIDADE. DIREITOS
POLITICOS

Distingdo entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-
cos em si mesmos considerados, de cunho declaratorio, narrados
no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sdo
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protecdo dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratorio.

Evolugao dos Direitos e Garantias Fundamentais

e Direitos Fundamentais de Primeira Geragdo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolugdo
Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e domina-
ram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em oposigdo
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma abstengdo do Estado
em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatarios os suditos como forma de pro-
tecdo em face da agdo opressora do Estado;

f) sdo os direitos civis e politicos.

¢ Direitos Fundamentais de Segunda Geragao

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposi¢do ao
Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagao
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econdmicos.

¢ Direitos Fundamentais de Terceira Geragao

Em um préoximo momento histérico, foi despertada a preocu-
pagdo com os bens juridicos da coletividade, com os denominados
interesses metaindividuais (difusos, coletivos e individuais homogé-
neos), nascendo os direitos fundamentais de terceira geragao.

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios

Difusos Indivisivel Indeterminados

Determinaveis

Coletivos Indivisivel ligados por uma

relagdo juridica

P Determinados
Individuais L .

A Divisivel ligados por uma

Homogéneos > P
situacdo fatica
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Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
que deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuagdo no tocante a preservagao dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preservacdo do meio ambiente,
de autodeterminacgdo dos povos, da paz, do progresso da humani-
dade, do patriménio histdrico e cultural, etc.

¢ Direitos Fundamentais de Quarta Geragao

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator his-
torico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta gera-
¢do. Eles estdo ligados a democracia, a informagdo e ao pluralismo.
Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Geragéio
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz represen-
taria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

S3do caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma so vez, revelando sua
indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, indepen-
dentemente de caracteristicas pessoais;

c) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de rendncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem contetido econdmico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo desparecen-
do pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excegado, juridicas e estatais, sdo
destinatdrias dos direitos e garantias fundamentais, desde que
compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinagdo, entre o Estado e seus suditos, passam a ser emprega-
dos nas relagbes provadas, horizontais, de coordenacgdo, envolven-
do pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengdo legislativa
ordinaria, nos casos expressamente autorizados pela propria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quagdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estrito) é a
ferramenta apta a resolver choques entre os principios esculpidos
na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um no caso con-
creto, preservando ao maximo os direitos e garantias fundamentais
constitucionalmente consagrados.




Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo se encon-
tra em posigdo de subordinagdo aos poderes publicos, caracterizan-
do-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espaco de liberdade
de atuagdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes publicos;

c) status positivo ou status civitatis: posi¢cdo que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

d) status ativo: situacdo em que o individuo pode influir na for-
macdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi-
tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e Con-
cursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de cardter perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmacdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em vir-
tude de lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da autonomia
privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associacdo e de
expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de AristSteles, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo historico da
formacgado social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sdo inviolaveis e a eles assegura-
-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.
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Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fung¢do social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisi¢cao, a desapropriagao, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distingGo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres sdo iguais em direitos e obriga¢des, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

- ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagéo por dano material, moral ou & imagem;

VI- é invioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a presta¢do de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII- ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga reli-
giosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo de atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo por dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagdo;

XI- a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia, por
determinagdo judicial;

XII- é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagées
telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, salvo, no ul-
timo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a lei
estabelecer para fins de investigagcdo criminal ou instrugdo proces-
sual penal;

XIlI- é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissdo,
atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

XIV-é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissional;
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CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL — LEI COMPLEMEN-
TAR MUNICIPAL N2 105/2010

LEI COMPLEMENTAR N2 105 DE 25 DE OUTUBRO DE 2011 -
RETIFICADA

INSTITUI O CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL

O povo do Municipio de Ouro Preto, por seus representantes,
decretou, e eu, em seu nome, promulgo a seguinte Lei Complemen-
tar:

DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 12 Esta lei estabelece normas gerais sobre o sistema tribu-
tario do Municipio de Ouro Preto, conforme estabelecido no art.
30, incisos Il e lll, da Constituicdo da Republica de 5 de outubro de
1988.

Pardgrafo Unico - Serdo aplicadas as disposi¢es de lei federal
a0s casos omissos desta lei.

CAPITULO |
DAS OBRIGAGOES TRIBUTARIAS

Art. 22 Além do dever de facilitar e colaborar com a agdo da
administragao tributaria e de outras obrigagcOes previstas nesta lei,
cumpre também ao contribuinte ou responsavel pelo tributo, sem
prejuizo do que vier a ser estabelecido, de maneira especial:

I.fazer auto-langamento de impostos e taxas quando ocorrer o
fato gerador tipificado na lei;

Il.cumprir as obriga¢Bes tributarias, principais e acessoérias,
previstas em lei;

lll.apresentar declaragBes e guias e escriturar em livros pro-
prios os fatos geradores da obrigagdo tributaria, além de outras in-
formagdes pertinentes, segundo as normas desta lei complementar
e dos respectivos regulamentos;

IV.comunicar a administracdo tributdria em 30 (trinta) dias, a
partir de sua ocorréncia, qualquer alteragdo capaz de gerar, modifi-
car ou extinguir obrigac¢do tributaria;

V.conservar por, pelo menos, 10 (dez) anos, para apresentar ao
fisco, quando vier a ser solicitado, qualquer documento que:

a)se refira, direta ou indiretamente, a operagdo e ou situagao
que constituam fato gerador de obrigagdo tributaria;

b)sirva como comprovante de veracidade dos dados consigna-
dos em guias, declaragdes, fichas, livros e outros documentos fis-
cais.prestar informacgGes e esclarecimentos, sempre que solicitado
pela autoridade competente, as quais, a juizo da administragdo tri-
butéria, se refiram ao fato gerador de obrigacdo tributaria;

Vl.reter e recolher aos cofres municipais tributos de contribuin-
tes que:

a)ndo apresentarem domicilio fiscal definido, ou o apresenta-
rem incompleto, de dificil localizagdo, ou de qualquer modo duvi-
doso;
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b)ndo fornecerem nota fiscal regular;

c)ndo exibirem documentagdo que preveja situagdo regular;

d)demais casos previstos na legislagdo municipal.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo aplica-se, também,
aos beneficidrios de isengdo ou imunidade, exceto quando dispen-
sado por determinagdo expressa em lei.

CAPITULO II
DA OBRIGACAO DE TERCEIROS

Art. 32 A administragdo tributaria podera requisitar a terceiros,
e estes ficam obrigados a fornecer, todas as informagdes e dados
referentes a fatos geradores de obrigagdo tributdria para as quais
tenham contribuido ou devam conhecer.

Paragrafo Unico - As informagGes obtidas por forga deste artigo
tém carater sigiloso e sé poderdo ser utilizadas em defesa dos in-
teresses meramente fiscais da Unido, do Estado e deste Municipio.

CAPITULO Il
DO LANCAMENTO

Art. 42 O langamento efetuar-se-d com base em dados cons-
tantes do Cadastro Técnico Municipal e declara¢des apresentadas
pelos contribuintes, nas formas e prazos estabelecidos em lei ou em
decreto regulamentar.

Art. 52 Para verificar a exatiddo das declaragdes apresentadas
pelo contribuinte ou responsavel, de modo a determinar com pre-
cisdo, a natureza e o montante dos créditos tributarios, a adminis-
tragdo tributaria podera:

l.exigir, a qualquer tempo, a exibi¢do de livros e comprovantes
dos atos e operagdes que possam constituir fato gerador de obriga-
¢do tributaria;

Il.fazer inspegGes e auditagens nos locais ou estabelecimentos
onde se exercerem atividades sujeitas a obrigacGes tributarias ou
nos bens ou servigos que constituem matéria tributavel;

lll.exigir informagGes e comunicagdes escritas ou verbais;

IV.notificar o contribuinte ou responsavel para comparecer as
reparticdes da administragao tributdria;

V.requisitar o auxilio de forga publica ou requerer ordem judi-
cial, quando esta providéncia for indispensavel para a realizagdo de
diligéncias, inclusive inspe¢Ges e auditagens necessarias ao registro
dos locais e estabelecimentos, assim como dos objetos e livros do
contribuinte ou responsavel.

Paragrafo Unico - Nos casos a que se refere o item Il, os servi-
dores lavrardao termo proprio, do qual constardo especificamente os
elementos examinados.

Art. 62 O langamento e suas alteragdes serdo comunicados aos
contribuintes, por edital afixado na Prefeitura, por publicagdo em
jornal local ou internet, por notifica¢do direta, ou por qualquer ou-
tra forma estabelecida na legislagdo tributéria.




Paragrafo Unico - No caso de comunicagdo por meio de aviso
direto, a falta de remessa ou o seu ndo recebimento ndo isentam
o contribuinte do cumprimento de suas obrigagdes fiscais, espe-
cialmente as que referirem ao pagamento dos tributos nas épocas
regulamentares.

Art. 72 Caso tenha havido erro na fixa¢do da base de célculo,
a autoridade competente podera revé-lo e retifica-lo, ainda que os
elementos indutivos dessa fixagdo hajam sido apurados diretamen-
te pela administragdo tributaria.

Art. 82 E facultado a administracdo tributdria o arbitramento
das bases tributarias, quando ocorrer insuficiéncia ou sonegacdo de
elementos necessarios ao langamento.

Paragrafo Unico - O arbitramento, que ndo tera carater puniti-
vo, determinara a base tributaria e servira de fundamento a instau-
racdo de processo fiscal.

Art. 92 O langcamento efetuado de oficio, ou decorrente de arbi-
tramento, s6 podera ser revisto em face da superveniéncia de prova
irrecusavel que modifique a base de calculo utilizada, ou quando
ocorrer erro na sua fixagdo.

Paragrafo Unico - O responsdvel pelo recolhimento do tributo
sera notificado quando ocorrer alteragdo do langamento de oficio.

Art. 10 O Municipio podera instituir livros e registros obrigaté-
rios de tributos, a fim de apurar os seus fatos geradores e as bases
de calculo.

Art. 11 Independentemente do controle de que trata o artigo
anterior, podera ser adotada a apuragdo ou verificagdo didria, no
préprio local de atividade, durante determinado periodo, quando
houver duvida sobre a exatiddo do que for declarado para efeito de
langamento dos tributos de competéncia do Municipio.

Art. 12 O langamento de tributo ndo implica em reconhecimen-
to da legitimidade da propriedade, de dominio Util ou de posse de
bem imdvel, nem da regularidade do exercicio de atividade ou da
legalidade das condi¢Ges do local, instalagbes, equipamentos ou
obras.

CAPITULO IV
DA COBRANCA E RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS

Art. 13 Os tributos e multas de natureza tributdria e nao tribu-
taria poderdo ser expressos em multiplos da Unidade Padrdo Mu-
nicipal/UPM .

Art. 14 A Unidade Padrdo Municipal — UPM equivale, em
01/01/2011, a RS 58,51 (cinquenta e oito reais e cinquenta e um
centavos).

Art. 15 A UPM tera seu valor unitério corrigido monetariamen-
te de acordo com o Fator de Corre¢cdo Monetaria do Tribunal de
Justica do Estado de Minas Gerais.

Paragrafo unico - No caso do caput deste artigo, o Secretario
Municipal da Fazenda editard, anualmente, portaria fixando o valor
da UPM, considerando a data base o dia 12 de janeiro.

Art. 16 O recolhimento dos créditos tributarios e ndo tributa-
rios municipais serdo feitos na forma e nos prazos fixados em lei
especifica e seus regulamentos.

§12 Quando nao recolhido o crédito tributario e ndo tributario
na forma e prazos fixados, nos termos do caput deste artigo, o débi-
to fica sujeito aos seguintes acréscimos:

|.multa de mora, calculada sobre o valor do débito atualizado
monetariamente, da seguinte forma:

a)0,33% (trinta e trés centésimos percentuais) ao dia, quando o
pagamento se efetuar até 30 (trinta) dias apds o vencimento;

b)10% (dez por cento) quando o pagamento se efetuar apds o
309 (trigésimo) dia até o 602 (sexagésimo) dia do vencimento;

¢)15% (quinze por cento) quando o pagamento se efetuar apds
0 602 (sexagésimo) dia do vencimento.
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Il.juros de mora, correspondentes a 1% (um por cento) ao més,
cobrados a partir do 312 (trigésimo primeiro) dia da data em que o
tributo deveria ser recolhido;

lll.atualizacdo monetdria, cobrada a partir da data de venci-
mento do crédito tributario.

§29 A atualizagdo monetdria sera realizada de acordo com o
Fator de Corregcdao Monetdria do Tribunal de Justica do Estado de
Minas Gerais.

CAPITULO V
DAS RESTITUICOES

Art. 17 O contribuinte terd direito a restitui¢do total ou parcial
do tributo e seus acessorios legais, independentemente de sua ini-
ciativa, seja qual for a modalidade de seu pagamento, nos seguintes
casos:

|.Pagamento indevido ou cobrado a maior;

II.Erro na identificagdo do contribuinte, determinagdo de ali-
quota aplicavel e no calculo do montante do tributo, ou conferéncia
de qualquer documento relativo ao pagamento;

lll.Reforma, anulagdo, revogagdo ou rescisdo de decisdo con-
denatdria.

§1° Nas hipdteses dos incisos | e |l, a restituicdo podera ser fei-
ta de oficio, por determinacdo do Chefe do Executivo e mediante
representagao formulada pelo 6rgdo fazenddrio, devidamente pro-
cessada.

§29 A restituigdo total ou parcial do tributo da lugar a devolu-
¢do cujo débito fica sujeito aos mesmos acréscimos determinados
nos incisos do §1° do art. 16 desta Lei, salvo se a cobranga a maior
decorrer de erro do contribuinte.

§3° O direito de pleitear administrativamente a restituicao do
tributo e seus acessérios ou multa extingue-se em 180 (cento e oi-
tenta) dias, quando o pedido se basear em simples erro de calculo.

§4° Nos demais casos nao previstos no § anterior, o direito de
pleitear a restituicdo extingue-se no decurso de 5 (cinco) anos, con-
tados a partir da data do fato gerador.

§5° O pedido de restituicdo sera indeferido se o requerente
criar qualquer obstdculo ao exame de sua escrita ou de documen-
to, quando a medida for considerada necessaria pela administragdo
fazendaria.

Art. 18. O pedido de restituicdo serd indeferido se o requerente
criar qualquer obstaculo ao exame de sua escrituragdo ou de docu-
mento, quando a medida for considerada necessaria pela adminis-
tragdo tributaria.

CAPIiTULO VI
ISENCOES

Art. 19 Isengdes tributdrias poderao ser instituidas por lei or-
dinaria, de iniciativa do Poder Executivo ou de membro do Poder
Legislativo, observados os ditames da Lei Complementar n2 101, de
4 de maio de 2000.

CAPITULO VII
DA REMISSAO

Art. 20 A remissdo de crédito tributario, total ou parcial, po-
dera ser concedida em carater individual, observadas as condicGes
sociais do contribuinte, através de decreto do Prefeito Municipal,
acompanhado de laudo técnico que conclua que o pagamento do
imposto poderd comprometer a subsisténcia do contribuinte, nos
termos de regulamentagao posterior.




§1° O decreto referido neste artigo nao gera direito adquirido
e sera revogado de oficio sempre que se apure que o beneficidrio
nado satisfazia ou deixou de satisfazer as condigGes ou ndo cumpria
ou deixou de cumprir os requisitos para a concessao do favor, co-
brando-se o crédito acrescido das penalidades elencadas no artigo
16 desta Lei.

§2° O laudo técnico tratado no caput deverd ser emitido por
profissional habilitado dos quadros do Municipio.

CAPITULO VIII
PARCELAMENTO

Art. 21 Fica o Poder Executivo autorizado a conceder parcela-
mento dos débitos inscritos em divida ativa, limitado a 36 (trinta e
seis) parcelas, com parcela minima de 1 UPM, nos termos do regu-
lamento.

CAPITULO IX
DA COMPENSAGAO

Art. 22 O Secretario Municipal da Fazenda podera autorizar a
compensacao de créditos tributarios e fiscais com créditos liquidos
e certos do sujeito passivo contra a Fazenda Publica Municipal, me-
diante condig¢Bes a serem especificadas em regulamento.

Paragrafo Unico - A restituicdo de pagamentos indevidos tam-
bém poderd ser processada pela forma da compensagdo.

Art. 23 E vedada a compensa¢do mediante o aproveitamento
de tributo objeto de contestacdo judicial pelo sujeito passivo, antes
do transito em julgado da respectiva decisdo judicial.

CAPITULO X
DO CADASTRO TECNICO MUNICIPAL

Art. 24 O Cadastro Técnico Municipal compreende:

l.o Cadastro Imobiliario;

Il.0 Cadastro EconGmico.

§1° O Cadastro Imobilidrio abrange os iméveis localizados den-
tro dos perimetros urbanos do Municipio de Ouro Preto na sede
e nos distritos, contendo todas as caracteristicas que influenciem
na fixagdo dos tributos municipais, bem como a identificagdo dos
contribuintes, nos termos do regulamento.

§2° O Cadastro Econémico compreende os estabelecimentos
industriais, comerciais, prestadores de servico e similares domicilia-
dos no Municipio de Ouro Preto.

Art. 25 A administragdo tributdria podera, quando necessario,
instituir outras modalidades de cadastro a fim de atender a organi-
zacdo fazendaria dos tributos de sua competéncia, nos termos do
regulamento.

Art. 26 A Administracdo podera promover, de oficio, inscri¢do,
alteragBes cadastrais ou cancelamento de inscrigdao, nos termos
regulamentares, sem prejuizo das penalidades cabiveis, sendo-lhe
ainda facultado promover, periodicamente, atualizacdo de dados
cadastrais.

Art. 27 Além da inscrigdo de oficio e respectivas alteragGes, o
contribuinte fica sujeito a apresentagao de qualquer declaragao de
dados, na forma e nos prazos regulamentares.

CAPITULO XI
DO CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 28 Ainscrigdo dos imdveis urbanos no Cadastro Imobilidrio
devera ser efetuada no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data
da escritura definitiva ou de qualquer outro documento que com-
prove a propriedade ou posse do imédvel e serd promovida:
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l.pelo proprietério ou seu representante legal, ou pelo possui-
dor a qualquer titulo;

Il.por qualquer dos condéminos, em se tratando de condomi-
nio;

lll.pelo promissdrio comprador, no caso de compromisso de
compra e venda;

IV.de oficio, em se tratando de préprio federal, estadual, muni-
cipal ou de suas autarquias e fundagdes;

V.pelo inventariante, sindico, liquidante ou sucessor, quando se
tratar de imovel pertencente a espdlio, massa falida ou sociedade
em liquidagdo ou sucessao;

Vl.de oficio, a qualquer tempo, pela administragdo tributaria.

Art. 29 O Cadastro Imobilidrio sera atualizado permanente-
mente, sempre que se verificar qualquer alteragdo decorrente de
transmissdo a qualquer titulo, parcelamento, desdobramento, fu-
sdo, demarcacdo, divisdo, ampliacdo ou, ainda, medigdo judicial de-
finitiva, bem como de edificagdo, reconstrugdo, reforma, demoli¢do
ou outra iniciativa ou providéncia que modifique a situagdo anterior
do imovel.

§1° A concessdao do Habite-se a edificagdo nova e a aceitagao
de obras em edificagdo reconstruida ou reformada s6 se completa-
rdo com a remessa do processo respectivo a reparticdo fazendaria
competente, mediante certiddo de que foi atualizada a inscri¢gdo no
Cadastro Imobiliario.

§2° O contribuinte fica obrigado a informar a administragao tri-
butaria qualquer alteragdo no imdvel, no prazo de 30 (trinta) dias da
realizagdo da mesma.

Art. 30 O Cadastro Imobilidrio podera ser atualizado por geo-
processamento ou por qualquer outra tecnologia que permita a ad-
ministragdo tributaria obter informagdes sobre os iméveis urbanos.

CAPITULO XII
DO CADASTRO ECONOMICO

Art. 31 Ainscrigdo no Cadastro Econdmico serd feita por sdcio,
proprietdrio, contador ou representante da pessoa juridica munido
de procuragdo especifica; ou pela pessoa fisica ou seu representan-
te, que preenchera e entregara a reparticdo competente ficha proé-
pria fornecida pela administragdo tributdria.

Art. 32 Os elementos do Cadastro Econdmico serdo definidos
em regulamento.

Art. 33 A inscricdo deverad ser permanentemente atualizada,
ficando o responsdvel obrigado a comunicar a reparticdo compe-
tente qualquer alteragdo, transferéncia, venda e encerramento de
atividade, num prazo de 30 (trinta) dias contados da sua ocorréncia.

CAPITULO XIII
DAS INFRACOES E PENALIDADES

Art. 34 Constitui infragdo fiscal toda agdo ou omissao, volun-
taria ou ndo, que importe em inobservancia, por parte do sujeito
passivo, do responsavel ou de terceiro, das normas estabelecidas
na legislagdo tributaria.

Paragrafo unico - A responsabilidade por infragdes de legisla-
¢do tributaria independe da inten¢do do agente ou do responsavel
e da efetividade, natureza e extensado dos efeitos ao ato.

Art. 35 Respondem pela infragdo, em conjunto ou isoladamen-
te, as pessoas que, de qualquer forma, concorram para a sua pratica
ou dela se beneficiem.

Art. 36 O contribuinte, o responsdvel ou demais pessoas en-
volvidas em infragdes poderdo apresentar denuncia espontanea de
infracdo da obrigacdo acessdria ficando excluida a respectiva pena-
lidade, desde que a falta seja corrigida imediatamente ou, se for o
caso, efetuado o pagamento do tributo devido, com os acréscimos






