fao)

COD: OP-135JL-23
7908403539567

ARARAQUARA - SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAQUARA - SAO PAULO

Assistente Administrativo

EDITAL N° 005/2023



iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Elementos de construgdo do texto e seu sentido: género do texto (literdrio e ndo literario, narrativo, descritivo e argumen-
tativo); iNterpretagao € OraANIZAGCA0 INTEIMA. .. i cuiieiciee e ciree et e eeteeeete e e et ee e st eeeesbeeeessaeeeessaeeaasseeessseeeansaeesassaeessseeeassneeanseeaenn
2. Semantica: sentido e emprego dos vOCabulos; CamMPOS SEMENTICOS; ....cuvveeiiieeeeiiieeeiieeeeieeeesteeesrtreeestaeeesaeeeeseeeesnseeesaneeeeenes
3. Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo; variagdo linguistica: norma culta. ..
4. Emprego de tempos e modos dos verbos em portugueés. .........ccceeeevveeeceveeennen.
5. Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais; .......
6. Processos de formagdo de palavras;
7. Mecanismos de fleX30 dOS NOMES € VEIDOS. ......iiiiiiiieiie ettt ee sttt et e st e e sae e et e e s beeeabeesateesbeesabeesabeeseesnseenaeesneanns
8. Sintaxe: frase, ora¢do e periodo; termos da oragdo; processos de coordenagdo e subordinagdo; ......ccccvveeeeveeercieeeicieeeciieeens
9. Concordancia NOMINGAI € VEIDAL .....c.eeiiiiee ettt e et e e e aaee e e baee s tseeesaaseeesaseesansaeeessaeeasseeeanseeesanseeennes
10. Transitividade € regencia d& NOMES € VEIDOS; ......uiiiuiiiiieiieeiie ettt ettt ettt et e st e e se e ebeessaeebeesnbeesateebeesnbeesseeenneenseeennes
11. Padrdes gerais de colocagdo pronomMinal NO POITUSUES; .....ceivieruieeiieriieeriie et e st e etee st e steeebeesaseeseesnseesseesnseesaseesaeesnseesnseensnennen
12, MeCanisSMOS e COBST0 TEXEUAN. .euviiiiieriii ittt ettt te ettt et e sttt e et e e s at e e bt e sseeenbeesaseesaeeenseesabeessseenseesssaenseesnseesseeenbeesanas
S T O T oY= - | 1 - TSRS
I Yol Y (U= Tor= T I =4 - 1 3 (or- VR RPS
15. EMPrego do SiNal iNAICAtIVO 8 CraSe........cccvieiiiueieiiieeeiieeeeetteeeieeeesteeessbeeesstbaeesssaeeessaeeasseeessaeeesasaeesassaeeesseeessseaeanssesesnsseeens
ST =Y o1 U= Yo o TSRS
17. Estilistica: figUIas 0@ lINGUAZEIM. .....ueiiiiiiee et e et e ettt et e e ettt e e et eeeetbaeeseabeeeesbaeeeessaae s bseeesabaeeesabaeesassaeeessaeeassssessseeessseeeanraeenns

Conhecimentos Matematicos

© o N o s W R

Raciocinio Logico. NOgOEes de [0ICa......ucvvveiiiiieiiiiieeeriiee e esieee e
Conjuntos numéricos: nimeros naturais, inteiros e racionais. ...................
Operagoes fundamentais: Adigdo, subtragdo, multiplicagdo e divisao. ......
Resolugdo de problemas. .......cceveeeiciienii e e
Regra de trés simples e porcentagem........cccoeceevieenieeenieenieeee e e

GEOMETIIA DASICA. ..ovveeieieeeceiee et e e e e e sbee e e etae e e eareesennes

Sistema Monetario brasil@iro. .......cccccecveeerieee i

Sistema de medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo.......

Fundamentos de eStatiStiCa. c.uueuvreeeeereeeiiiee e e e et

Legislagdo Municipal

© N o U s wDN e

Lei n.2 10.639/2022 — Plano Municipal de Economia Solidéria e Criativa ..
Lei n.29.159/2018 — Plano de Politicas para a Pessoa 1dosa .........c..cueeue..

Lei n.29.160/2018 — Plano de Politicas Seguranca Alimentar @ NUEFCIONAl........c.coveiuieieiiicieeecie et

Lei n.29.161/2018 — Plano de Politicas Preservacdo Patriménio Histdrico
Lei n.29.167/2018 — Plano de Politicas para a Populacdo em Situacio de
Lei n.29.168/2018 — Plano de Politicas para a Assisténcia Social; ..............
Lei n.2 10.443/2022 - Plano de Politicas para a Juventude ..........cccocu...
Lei n.29.228/2018 — Plano Municipal de Politicas Publicas para a Cultura

RU e

12
12
17
18
23
26
29
30
30
31
32
32
33
36

53
58
58

59
62
65
75
78
80

83
83
85
88
89
91
92
94




9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

INDICE

Lei n.29.262/2018 — Plano de Politicas Publicas para o Combate a Discriminag¢do e ao Racismo
Lei n.29.263/2018 — Plano de Politicas Publicas para a Mulher
Lei n.29.277/2018 — Plano Municipal sobre Politicas & DIrOZas.......c.ccuevuireerieeieriieiesteeiesteesteeeesseesesseessesseessesssesseessesseensenns
Lei n.29.280/2018 — Plano Municipal de Politicas PUblicas para 0 TUFISMO .......ccuieueeiieeierieeie st eie st e sre e se e srs e saesae e sreens

Lei n.29.281/2018 — Plano Municipal de Politicas Publicas para 0 ESPOrte € Lazer .......c.ccveveeeeriieiesieeieieesieeee e seesve e
Lei n.29.282/2018 — Plano Municipal de Politicas Publicas para 0S ANIMais ......c.cccuevueeieriieiiesieie et se e ee e e saeeaesreens
Lei n.2 9.300/2018 — Plano Municipal de Politicas Publicas para a Pessoa com DefiCi@NCia;........cceevveeierreeiieseeirieiesieeeeseennns
Lei n.29.321/2018 — Plano Municipal de Politicas Publicas para a Populagdo LGBT (LGBTQIA+) ....ccveeveereeieiieireciesieeie e
Lei n.29.357/2018 — Plano Municipal dos Direitos da Crianca € do AdOIESCENLE ......cueevievieiieiieie et
Lei n29.621/2019 — Plano Municipal do Mo AMDIENTE.........ccieiiiiieieeiecie ettt ettt et e e aaesteebesteesbeeaaesaeensens

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

© ©® N o A~ W N

NN R B R R R R R R R
B O L ® N O L1 A W N P O

Redacdo oficial: oficios, comunicagGes internas, cartas, requerimentos, protocolo, expedicdo e distribuicdo de correspon-
[0 L= g T - 1RSSR

[\ LeTolo Tt o - o e [N T Yol 1ot o 18] - o - 1 OSSPSR
[\ LeToto Tt e [ ole g dye] (le L=l 4o Y T T TSRS
(0] 1o Tr- o TolNe [T T e 13110 LSRRI
NogGes bdsicas de atendimento @0 PUDBIICO. ......iiuiiiiieie ettt et s ettt e st e e s et e e beesnbeesaeeenseenseeenses
NogGes de recebimento e transmissa0 de INTOIMAGCOES. .....uiiuiiiiieiieeieeeie ettt ettt e s estaesbeesateesbeeebeessseenaeennne
Nog¢Ges bésicas de informatica: editores de texto (word) e planilhas eletronicas (EXCel)......ccvvierieriieriiienie e
BEHICA PrOTISSIONGN ..ucvcvieieiececectetetetete oot et et et e oot et et e st et et et et et e e et et e s e s s s asa s e sasass s e s s et e s etet et et et et et et et et et et et et et et et et et s s s e e e e snnnssananenaees
[0 Lot (= g o JTT o X- | PSPPSRIt

Fundamentos bdsicos de administragdo: conceitos, caracteristicas € finalidade. .......ccceeeviireiiiieeciiee e

. FungBes administrativas: planejamento, organizagdo, CoONtrole € dir€CA0. . .ccuiivirrieiiiieeeeiie et eeere e e e rre e eae e e e erreeesreeeeane
. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo € ProtOCOI0........ciciiiiiiiieeciiee ettt st et e s e e ar e e s eabeeesbaeeesabaeesanreeesnreeeeanes

B F- Tol o] o =Y = Yor- To e o R 4= o - 3 Vo U PRSP ROt

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho. ..........cccuveeiiiieecciee e

. Técnicas administrativas @ OFBaNiZACIONAIS. ...c..ieiiieriieiieeiee et e rte et e st et e st e st e e teeesseessseesseessse e seeanseesaseenseeenseessseesseeanseenseesnses
Y [ ] n V- Tor- To TR OO PP PPPORRPPPRP
B 0] 04 10 o1 oF: ToF= o OO OO PP UPPORRTPPRRO
B S (o T T=) = g Lo R {1 o - o o R OO PSP PP PR PPPPPPRORE

B 0] 0o 0 a1 o TorTo M a1 (=T o o T=T Yo 1= A OO OO SPPPPOTPPPROE

Atendimento ao publico. ........

ROV To F-To [ a o = 1 (=T aTo [Ta V=T o1 o JAR P PUP

96
97
98
99
100
101
102
104
105
107

109




LINGUA PORTUGUESA

ELEMENTOS DE CONSTRUGAO DO TEXTO E
SEU SENTIDO: GENERO DO TEXTO (LITERARIO
E NAO LITERARIO, NARRATIVO, DESCRITIVO E
ARGUMENTATIVO); INTERPRETAGAO E ORGANIZAGAO
INTERNA.

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando n3o se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espago para divagagoes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetddos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inuUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada pardgrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-

cessarios, estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagbes ou hipoteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpreta¢ao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigdo longa de agGes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espago, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.




Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

SEMANTICA: SENTIDO E EMPREGO DOS VOCABULOS;
CAMPOS SEMANTICOS;

Visdao Geral: o significado das palavras é objeto de estudo
da semantica, a area da gramatica que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagbes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagao e conotagao

Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das pa-
lavras, enquanto a conotagdo diz respeito ao sentido figurado das
palavras. Exemplos:

“0 gato é um animal doméstico.”

“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro
sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma
de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo,
palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um
hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperénimo: mamifero: — hipdnimos: cavalo, baleia.

— Hiperonimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra apresen-
tar uma multiplicidade de significados, de acordo com o contexto
em que ocorre. A monossemia indica que determinadas palavras
apresentam apenas um significado. Exemplos:

—“Lingua”, € uma palavra polissémica, pois pode por um idioma
ou um érgdo do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo
tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.
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Sinonimia e antonimia

A sinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem se-
melhantes em significado. Ja antonimia se refere aos significados
opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras
expressam proximidade e contrariedade.

Exemplos de palavras sindnimas: morrer = falecer; rapido = ve-
loz.

Exemplos de palavras anténimas: morrer x nascer; pontual x
atrasado.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras apresen-
tarem: semelhangas sonoras e graficas, mas distingdo de sentido
(palavras homonimas), semelhangas homaofonas, mas distingdo gra-
fica e de sentido (palavras homdfonas) semelhangas graficas, mas
distingdo sonora e de sentido (palavras homaografas). A paronimia
se refere a palavras que sdo escritas e pronunciadas de forma pa-
recida, mas que apresentam significados diferentes. Veja os exem-
plos:

— Palavras homonimas: caminho (itinerario) e caminho (verbo
caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).

— Palavras homofonas: apressar (tornar mais rapido) e apre-
car (definir o prego); arrochar (apertar com forga) e arroxar (tornar
roxo).

— Palavras homagrafas: apoio (suporte) e apoio (verbo apoiar);
boto (golfinho) e boto (verbo botar); choro (pranto) e choro (verbo
chorar) .

— Palavras parénimas: apodstrofe (figura de linguagem) e apos-
trofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento (sau-
dagdo).

REESCRITA DE FRASES: SUBSTITUICAO,
DESLOCAMENTO, PARALELISMO; VARIAGAO
LING UISTICA: NORMA CULTA.

A Reescrita de Frases é um assunto solicitado em muitos edi-
tais. A habilidade de reescrever frases requer diferentes conheci-
mentos da Lingua Portuguesa, como ortografia, acentuagdo, pon-
tuacdo, sintaxe, significacdo das palavras, as classes de palavras e
interpretacdo de texto.

A grande maioria das questdes de Reescrita de Frases solicitara
gue uma frase seja reescrita sem que haja alteragdo em seu sentido
e que a correg¢do gramatical seja preservada. Ou seja, uma frase re-
escrita deve obedecer aos padrdes da norma-culta e deve manter o
sentido original daquilo que a frase diz.

Por isso é importante possuir boa habilidade de interpretagdo e
compreensdo de texto, ja que é necessario, antes de tudo, compre-
ender aquilo que a frase esta dizendo.

“Desde dezembro, bombeiros salvaram mil pessoas nas praias
paulistas”

O que a frase acima esta dizendo? Que desde o més de dezem-
bro, os bombeiros salvaram mil pessoas nas praias do estado de Sao
Paulo (paulistas). Este é o sentido original da frase, e note que ja foi
realizada uma reescrita da frase. Apesar de apresentar palavras di-
ferentes, ambas falam a mesma coisa. Além disso, o exemplo acima
ndo apresenta nenhum erro gramatical.

Depois de compreender o sentido da frase, vocé deve verifi-




car se ha erros de grafia, acentuagao, concordancia, regéncia, cra-
se, pontuagdo. Em uma questao, se a alternativa apresentar algum
destes erros, vocé ja poderd elimina-la, pois ndo sera a correta.

Questdo: (Camara de Sertdozinho - SP - Tesoureiro - VUNESP)
Uma frase condizente com as informagdes do texto e escrita em
conformidade com a norma-padrdo da lingua portuguesa é:

(A) Os brasileiros desconfiam de que adaptardo-se a nova reali-
dade do mercado de trabalho, ainda que estdo entusiasmados com
as novas tecnologias.

(B) Embora otimistas com os efeitos da revolugdo digital em
suas carreiras, os brasileiros dispdem de capacidades digitais
aquém do que imaginam.

(C) De acordo com lista do LinkedIn para 2018, quase metade
dos brasileiros desconhecem as habilidades que o mercado mais
necessita.

(D) Fazem cinco anos apenas que certas habilidades digitais
passou a ser requeridas, o que significa que o cendrio das empresas
mudou muito rapido.

(E) Mais de 80% dos entrevistados afirmaram que estdo oti-
mistas no que refere-se as novas tecnologias, mas reconhecem que
ndo as domina.

Na alternativa “A”, o correto seria “desconfiam de que se adap-
tardo”. Esta alternativa ja poderia ser eliminada.

A alternativa “C” também estd incorreta, pois quem desconhe-
ce as habilidades que o mercado mais necessita é quase metade
dos brasileiros, o verbo é no singular.

Na alternativa “D”, temos um erro logo no inicio. O correto é
“Faz cinco anos”. Ademais, certas habilidades digitais passaram a
ser requeridas, plural.

Quando o pronome relativo “que” é um fator atrativo, a procli-
se deve ser utilizada. Por isso, na alternativa “E”, o correto seria “no
que se refere”.

Resta-nos a alternativa “B”, que é a correta e ndo apresenta
erros.

Mas ndo basta somente verificar se ha erros, é preciso muito
mais para reescrever frases e mandar bem neste tipo de questdo.

E preciso ter em mente que as frases reescritas devem:

— Respeitar as sequéncias de ideias

Ex.: “Vocé esta intragdvel hoje. Qual é o seu problema?”

Aqui, temos uma afirmagdo e depois uma pergunta. Essa or-
dem precisa ser respeitada na reescrita. Uma solugdo seria: Hoje
vocé esta intragdvel. Posso saber por qué?

— Nao omitir informagdo essencial

Utilizando o mesmo exemplo acima, se sé houvesse a pergun-
ta, a informacdo sobre o sujeito estar intragavel hoje seria omitida,
0 que seria um erro.

— Nao expressar opinidao
E uma reescrita daquilo que a frase diz, ndo daquilo que vocé
acha. Nao mude o sentido da frase de acordo com sua opinido.
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— Utilizar vocabuldrio e expressoes diferentes das do texto
original
Afinal, é para reescrever a frase, utilizar outras palavras.

— Sin6nimos e Antonimos

Aproveitando o gancho, uma reescrita é utilizar palavras dife-
rentes para dizer a mesma coisa. Para isso, nada melhor do que
conhecer os sinbnimos e os anténimos.

Sinénimos

Sdo palavras diferentes que possuem o mesmo significado.

Ex.: Muitas pessoas conseguiram emprego.

Diversas pessoas conseguiram emprego.

Apesar de diferentes, as duas palavras expressam valor de
gquantidade elevada.

Antonimos

Sdo palavras que se contradizem, opostos. Também podem
ocorrer por complementaridade (onde a negagdo de uma implica a
afirmagdo da outra e vice-versa).

Ex.: O rapaz estava triste.

O rapaz nao estava feliz.

Ao negar a felicidade do rapaz, implica-se que este estava triste.

— Verbos e Substantivos

'0s verbos e os substantivos sdo elementos importantes das
frases. Os substantivos compdem a classe de palavras com que se
denominam os seres, animados ou inanimados, concretos ou abs-
tratos, os estados, as qualidades, as ag¢Ges. Ja os verbos, sdo a classe
de palavras que, do ponto de vista semantico, contém as nogGes de
acdo, processo ou estado, e, do ponto de vista sintatico, exercem a
funcdo de nucleo do predicado das sentengas.

Ao reescrever uma frase, é possivel:

Substituir verbo por substantivo

Em gramatica, temos o substantivo verbal, que é um substanti-
vo derivado do infinitivo, do geridndio ou do participio de um verbo.

Ex.: Espero que se corrija a prova.

Espero a corre¢do da prova.

Substituir substantivo por verbo
Aideia aqui é a mesma, s6 que ocorre o oposto.
Ex.: Exijo a dedicagdo dos alunos.
Exijo que os alunos se dediquem.

— A Voz Verbal

Voz verbal é a forma assumida pelo verbo para indicar se o su-
jeito gramatical é agente ou paciente da agdo. Existem trés vozes
verbais:

— Ativa: quando o sujeito é agente, isto é, pratica a agao expres-
sa pelo verbo.

Ex.: Ele | fez | o trabalho. (ele - sujeito agente) (fez - acdo) (o
trabalho - objeto paciente)

— Passiva: quando o sujeito é paciente, recebendo a agdo ex-
pressa pelo verbo.

Ex.: O trabalho | foi feito | por ele. (O trabalho - sujeito pacien-
te) (foi feito - acdo) (por ele - agente da passiva)

1 https://bitly/2U03syd
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RACIOCINIO LOGICO. NOCOES DE LOGICA.

Raciocinio légico matematico

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

— Operagdo com conjuntos.

— Calculos com porcentagens.

— Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

— Geometria basica.

— Algebra basica e sistemas lineares.

— Calendarios.

—Numeragao.

— Razdes Especiais.

— Analise Combinatdria e Probabilidade.

— Progressdes Aritmética e Geométrica.

Raciocinio légico dedutivo
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagdo.

OrientagOes espacial e temporal

O raciocinio légico espacial ou orientacdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questGes que envol-
vam os conteudos:

— Logica sequencial;

— Calenddrios.

Raciocinio verbal

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgado, aquisicdo, organiza¢do e aplica¢do do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das in-
formacgdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)
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Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensa-
mento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a
respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢cdes, podendo ser uma
verdade, se a proposi¢cdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos
os valores ldgicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da logica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢io ndo
pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é
verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores, que
sdo: VouF.”

Classificagdo de uma proposicdo

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor légi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
ndo é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposigdo ou sentenga légica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdao designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.
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Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressdo x +y é positiva.
—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.
Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Ndo p vV F
F V
P9 |Pa9

V|V Vv

Conjungdo A peq V| F F

F|V F

F| F F

Disjuncdo Inclusiva % pouq

m m < & T
m < M o< |8
M & = =
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=
|
L

I<

Disjungdo Exclusiva Oupouq

m M < =T
M < M < |O
m < < M

Condicional - Se p entdo q

Mm M < < |T
m < M o< |8
< < M < |4

Bicondicional &~ p se e somente se

m T < < |oT
mM < m< |0
< T M <|]

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢cdes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,pAgq

B)pAg,-p,p->q

(COp->q,pvag,-p

(D)pvp,p->q,-q

(Elpva,-q,pvq

Resolugao:

A conjuncdo é um tipo de proposicdo composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negacdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposi¢do composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposicGes compostas, determinamos o seu valor légico partindo das proposi¢des simples que a com-
pde. O valor ldgico de qualquer proposicdo composta depende UNICAMENTE dos valores logicos das proposi¢des simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nimero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposi¢cdo composta com n* proposi¢oes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢Bes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A > B) ¢> (C > D) sera igual a:

(A)2;
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LEI N.2 10.639/2022 — PLANO MUNICIPAL DE ECONO-
MIA SOLIDARIA E CRIATIVA

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este topico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é re-
servada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila,
sejam esses, legislagGes, documentos oficiais ou textos relaciona-
dos a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e po-
dem ser acessados seguindo os passos indicados na pagina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importancia das leis indicadas, |a vocé acompanha me-
lhor quaisquer atualizagdes que surgirem depois da publica¢do da
apostila.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo
pelo link a seguir: https://doc-04-cc-apps-viewer.googleuser-
content.com/viewer/secure/pdf/59dv809hliradlibb67rcvg2kop-
gul03i/b0pc0k392btcki8bvfv3fg5vtidfigbv/1689614775000/
lantern/07821076320786947777/ACFrOgBTkp6jtYYBMv8Dhr-
FWkYm1g9Dkva-43mjLHfTrBlja5Lj81tZTyTKfQ45Dhg_ALSDHL-L-
N7c_wyCTqet6I1BOO1RXqkBjSZCtV1IC--bdezlwa2kF8BepivMLZ-
QHLfKOYbvnFSXItj7yYCq?print=true&nonce=e7qlb6pvmulp0&u-
ser=07821076320786947777&hash=g8uqqo513as2rqfv342u5d-
55tinm7I1g

LEI N.29.159/2018 — PLANO DE POLITICAS PARA A PES-
SOA IDOSA

LEI MUNICIPAL N2 9.159, DE 17 DE JANEIRO DE 2018

Institui o Plano Municipal de Politicas Publicas para a Pessoa
Idosa e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Araraquara, Estado de Sdo Paulo, no
exercicio de suas atribui¢des legais, e de acordo com o que aprovou
a Camara Municipal, em sessdo ordinaria de 16 (dezesseis) de janei-
ro de 2018, promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Fica instituido o Plano Municipal de Politicas Publicas
para a Pessoa ldosa, composto por 45 (quarenta e cinco) diretrizes,
para o periodo compreendido entre os anos de 2018 e 2021, a par-
tir dos encaminhamentos propostos pela Conferéncia Municipal da
Pessoa Idosa, conforme Anexo |, que é parte integrante da presente
Lei.

Paragrafo unico. O Plano Municipal de Politicas Publicas para
a Pessoa ldosa podera ser atualizado ou alterado mediante nova
Conferéncia Municipal da Pessoa Idosa.
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Art. 22 As Diretrizes e Resolugdes da Conferéncia poderao,
ainda, ser materializadas nos Planos Municipais das areas afins re-
lacionadas, conforme deliberagdo dos Conselhos deliberativos das
dreas/secretarias e também serdo compatibilizados com os demais
instrumentos de planejamento municipal, dentre eles, o Plano Plu-
rianual (PPA) e, em especial, a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Art. 32 A execuc¢do do Plano Municipal de Politicas Publicas
para a Pessoa Idosa sera realizada de forma gradativa, continua e
transversal, sob a articulagdo da Secretaria Municipal de Assisténcia
e Desenvolvimento Social, e as despesas com a sua execugdo ocor-
rerdo por conta das dotagGes orcamentarias das secretarias afins,
suplementadas, se necessario, e conforme a legislagdo em vigor.

Art. 42 A execucdo de despesas de investimentos, relacionadas
as diretrizes ora propostas, sera objeto de discussdo nas Plenarias
anuais do Orcamento Participativo.

Art. 52 Esta Lei serad regulamentada, no que couber, por ato
préprio do Chefe do Poder Executivo.

Art. 62 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacado.

Prefeitura do Municipio de Araraquara, aos 17 (dezessete) dias
do més de janeiro do ano de 2018 (dois mil e dezoito).

Edinho Silva

Prefeito Municipal

Publicada na Coordenadoria Executiva de Justi¢a e Cidadania,
na data supra.

Ernesto Gomes Esteves Neto

Secretario Interno de Justi¢a e Cidadania

Arquivada em livro préprio 01/2018. (“EGEN/PC”).

Publicada no Jornal “A Cidade”, de Terca-Feira, 23/janeiro/18 —
Ano 113 —n2 019.

Diretrizes/Resolugdes da Conferéncia Municipal da Pessoa Ido-
sa

CAPITULO |
EDUCACAO, CULTURA, ESPORTES E LAZER

1. Aproveitar pragas com equipamentos de exercicios, com
educadores fisicos, manutengdo preventiva e corretiva;

2. Utilizar equipamentos dos bairros (escolas, clubes, pracas
e outros) para cursos aos idosos (informatica, artesanato, teatro,
danga, musica, instrumentos musicais, yoga, tai chi chuan, pilates
e outros afins);

3. Incentivar a participacao de idosos do sexo masculino, atra-
vés da implementagdo de politicas especificas, tais como: jogos de
mesa, malha, filmes, torneios de carteado, esportes adaptados;

4. Na programacdo para idosos, incluir viagens ou passeios de
um dia, para outras cidades, hotel fazenda ou shopping, etc. Mes-
mo com algum custo para os idosos, mas com custo reduzido com
subsidios da prefeitura;

5. Elaborar projetos escolares que abranjam alunos, idosos e
professores (idoso na escola - projeto Inter geracional);




CAPITULO II
SAUDE E PREVIDENCIA SOCIAL

6. Criar parcerias do municipio com as Instituicdes de longa
permanéncia para idosos;

7. Implantar no municipio a dispensa¢do domiciliar de medica-
mentos de uso continuo para os pacientes idosos;

8. Obter junto aos drgdos competentes uma padronizagao de
medicamentos mais usados e adequados a pessoa idosa que venha
complementar a padronizagdo tradicional;

9. Construir um locai adequado para o CRIA de acordo com as
normas ABNT, Vigilancia Sanitaria e Gerontologia;

10. Otimizar atividades do CRIA com instalagdes mais adequa-
das, ampliagdo de recursos humanos e materiais, visto o aumento
da demanda atendida e a projegdo do processo de envelhecimento
da populagéo;

11. Aumentar o numero de leitos SUS para internagGes na San-
ta Casa e Hospital Estadual de Américo Brasiliense;

12. Ampliar o atendimento domiciliario para as pessoas idosas;

13. incluir toda pessoa idosa para a campanha de vacinagdo
contra a pneumonia subsidiada pela Prefeitura;

14. Realizar manutencgédo preventiva e corretiva para as piscinas
utilizadas para os tratamentos hidroterapicos e de hidroginastica;

15. Criar nas unidades de atendimentos psiquiatricas, nucleo
de atendimento aos idosos, com contratagao de mais profissionais
na area de psiquiatria e psicologia;

16. Sugerir a criagdo de uma ala geriatrica, com profissionais
especializados em geriatria, em hospitais publicos e particulares;

17. Garantir a dispensac¢do de insumos para curativos as ILPIs;

18. Fortalecer a humanizagdo do atendimento em todas as uni-
dades de salde do municipio;

19. Ampliar o acesso dos idosos ao atendimento odontoldgico
(tratamentos basicos, proteses);

20. Recomendar ao Ministério da Saude a inclusdo de todas as
pessoas idosas para a vacinagdo de pneumonia;

21. Ampliar o niumero de piscinas cobertas e aquecidas para
hidroterapia e hidrogindstica para pessoas idosas;

22. Implantar na ateng¢do bdsica programa de prevengdo em
guedas entre pessoas idosas;

23. Ampliar a rede de atengdo secundaria para a pessoa idosa
em bairros cuja demanda tem maior dificuldade para o acesso;

24. Qualificar a formagdo de profissionais nas areas de geria-
tria, gerontologia e odontogeriatria em parceria com as universida-
des do municipio.

CAPITULO Il
ASSISTENCIA SOCIAL E TRABALHO

25. Criar parcerias do municipio com as InstituicGes de Longa
Permanéncia para ldosos;

26. Implementagdo de novos Centros Dia para Idosos;

27. Instalagdo de Centro de Convivéncia para ldosos em bairros
periféricos;

28. Incentivar a participagao de idosos do sexo masculino, atra-
vés da implementacdo de politicas especificas, tais como: jogos de
mesa, malha, filmes, torneios de carteado, esportes adaptados;

29. Criar politicas de insergdo no mercado de trabalho conside-
rando opgdes flexiveis como meio expediente, trabalho auténomo
e tempordrio para a pessoa idosa;

30. Implantar oficinas de geragdo de renda para a pessoa idosa;
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CAPITULO IV
HABITACAO, URBANISMO, ACESSIBILIDADE E SEGURANCA
pPUBLICO

31. Garantir o cumprimento do Cédigo de Posturas, com fisca-
lizagdo adequada e permanente, a fim de garantir a acessibilidade
e seguranga (manutencdo das pragas, calgadas, podas de arvores e
outros);

32. Instalar semaforos temporizados com nimeros para pedes-
tres em locais de maior fluxo de transito;

33. Garantir acessibilidade no transporte publico, 6nibus com
escadas de acesso mais baixos ao nivel das cal¢adas;

34. Reformular a Lei Municipal, garantindo a gratuidade do
transporte publico a pessoa idosa a partir dos 60 anos;

35. Ampliar o nimero de vagas de estacionamento exclusivas
para idosos, considerando o aumento dessa populagao, prioritaria-
mente no centro da cidade;

36. Construir novos condominios residenciais, nos moldes do
Recanto Feliz e Vila Dignidade;

37. Substituir todos os semaforos por semaforos temporizados
com numeros para maior seguranga na travessia do pedestre;

38. Instalar banheiros publicos adaptados, com fiscalizagcdo e
manutenc¢do adequada;

39. Instalar bancos e coberturas em todos os pontos de 6nibus;

40. Aumentar o policiamento nas areas periféricas, inclusive
com a reativagdo de postos policiais;

41. Viabilizar recursos para reformas e adaptagdes das mora-
dias as necessidades da pessoa idosa;

42. Solicitar que as empresas de Onibus apresentem boa sina-
lizagdo interna e externa nos Onibus, com indicagdo dos principais
pontos do percurso ao lado da porta lateral;

43, Fiscalizar o uso de assentos reservados a pessoa idosa nos
Onibus.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

44. A execug¢do do Plano Municipal de Politicas para a Pessoa
Idosa sera implementado de forma gradativa, continua e transver-
salmente e as despesas com a sua execugdo ocorrerdo por conta
das dotagGes orcamentarias das secretarias afins, suplementadas,
se necessario e conforme a legislagdao em vigor;

45. A execugdo de obras de investimentos serdao objeto de su-
cessao nas Plenarias anuais do Orgamento Participativo.

Prefeitura do Municipio de Araraquara, aos 17 (dezessete) dias
do més de janeiro do ano de 2018 (dois mil e dezoito).

Edinho Silva

Prefeito Municipal

Publicada na Coordenadoria Executiva de Justi¢a e Cidadania,
na data supra.

Ernesto Gomes Esteves Neto

Secretario Interino de Justica e Cidadania

Arquivada em livro préprio 01/2018. (“EGEN/PC”).

Publicada no Jornal “A Cidade”, de Terca-Feira, 23/janeiro/18 —
Ano 113 —n2 019.




LEI N.29.160/2018 — PLANO DE POLITICAS SEGURANCA
ALIMENTAR E NUTRICIONAL

LEI MUNICIPAL N29.160, DE 17 DE JANEIRO DE 2018

Institui o Plano Municipal de Politicas Publicas para a Seguran-
¢a Alimentar e Nutricional e para o Desenvolvimento Rural Susten-
tavel e dd outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Araraquara, Estado de Sdo Paulo, no
exercicio de suas atribui¢des legais, e de acordo com o que aprovou
a Camara Municipal, em sessdo ordinaria de 16 (dezesseis) de janei-
ro de 2018, promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Fica instituido o Plano Municipal de Politicas Publicas
para a Seguranca Alimentar e Nutricional e para o Desenvolvimento
Rural Sustentavel, composto por 74 (setenta e quatro) diretrizes,
para o periodo compreendido entre os anos de 2018 e 2021, a par-
tir dos encaminhamentos propostos pela | Conferéncia Municipal
de Seguranga Alimentar e Nutricional e de Desenvolvimento Rural
Sustentdvel, conforme Anexo |, que é parte integrante da presente
Lei.

Paragrafo Unico. O Plano Municipal de Politicas Publicas para
a Seguranga Alimentar e Nutricional e para o Desenvolvimento Ru-
ral Sustentavel podera ser atualizada ou alterado mediante nova
Conferéncia Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional e de
Desenvolvimento Rural Sustentavel.

Art. 22 As Diretrizes e ResolugGes da Conferéncia poderdo,
ainda, ser materializadas nos Planos Municipais das areas afins re-
lacionadas, conforme deliberagdao dos Conselhos deliberativos das
areas/secretarias e também serdo compatibilizados com os demais
instrumentos de planejamento municipal, dentre eles, o Plano Plu-
rianual (PPA) e, em especial, a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Art. 32 A execuc¢do do Plano Municipal de Politicas Publicas
para a Seguranga Alimentar e Nutricional e para o Desenvolvimen-
to Rural Sustentavel sera realizada de forma gradativa, continua e
transversal, sob a articulagdo da Secretaria Municipal do Trabalho e
do Desenvolvimento Econdmico, e as despesas com a sua execugao
ocorrerdo por contas das dotagGes orcamentdrias das secretarias
afins, suplementadas, se necessario, e conforme a legislacdo em
vigor.

Art. 42 A execugdo de despesas de investimentos, relacionadas
as diretrizes ora propostas, sera objeto de discussdao nas Plenarias
anuais do Orgamento Participativo.

Art. 52 Esta Lei serad regulamentada, no que couber, por ato
préprio do Chefe do Poder Executivo.

Art. 62 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura do Municipio de Araraquara, aos 17 (dezessete) dias
do més de janeiro do ano de 2018 (dois mil e dezoito).

Edinho Silva

Prefeito Municipal

Publicada na Coordenadoria Executiva de Justica e Cidadania,
na data supra.

Ernesto Gomes Esteves Neto

Secretario Interino de Justica e Cidadania

Arquivada em livro préprio 01/2018. (“EGEN/PC”).

Publicada no Jornal “A Cidade”, de Terca-Feira, 23/janeiro/18 —
Ano 113 —n2019.
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Diretrizes/Resolugdes da | Conferéncia Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional e de Desenvolvimento Rural Sustentavel

CAPITULO |
PRODUCAO DOS ALIMENTOS

1. Recuperar e conservar as estradas rurais municipais com
boas condi¢des operacionais e de conforto, seguranca e trafegabili-
dade de forma a garantir aos produtores rurais o transporte seguro
dos insumos e safras agricolas e a preservagdo dos recursos naturais
- especialmente a dgua e o solo - reduzindo os efeitos dos processos
erosivos e o assoreamento dos cursos d’dgua. Construir bacias de
captacdo e/ou barreiras de contengdo e conservar as ja existentes,
para facilitar a infiltragcdao das aguas pluviais e a recarga do lencol
freatico;

2. Informar claramente quanto do orcamento é destinado para
conservagdo das estradas rurais municipais e quanto realmente
esta sendo aplicado para esse fim;

3. Criar um setor municipal para realizar a manutengdo e con-
servagdo das estradas rurais, com recursos humanos, materiais e
financeiros destinados exclusivamente para esse fim;

4. Recuperar e preservar as nascentes, rios, solo, por meio de
projetos ambientais, levantamento de curvas de nivel e construgdo
de terragos;

5. Realizar campanhas de conscientizagao sobre produgdo de
alimentos e protecdo ambiental e implantar, ampliar e divulgar as
BPA’s no municipio;

6. Incentivar a produgdo organica e agroecoldgica através de
sensibilizacdo e capacitagdo de agricultores, extensionistas e hortas
comunitarias;

7. Capacitar os técnicos de extensdo e, sobretudo, agricultores
do municipio para a transi¢do organica e agroecoldgica de suas pro-
ducgGes, sendo necessario: apresentar as possibilidades de manejo
sustentavel para substituir o manejo convencional, por meio da uti-
lizagdo de biofertilizantes, consorciagao, rotagdo, do uso da aduba-
¢do verde, da utilizagdo de cobertura morta e de quebra-ventos, rei-
terando as potencialidades da produc¢do sustentavel agroecoldgica,
tanto do ponto de vista econ6mico, quanto da saude e seguranga
alimentar; fomentar a realizagdo do manejo dos recursos naturais
(solo, dgua, fauna, flora) pela logica das microbacias hidrograficas
do municipio;

8. Implantar o “GPS Rural”: cadastramento técnico das pro-
priedades rurais, rios, pontes, escolas, pontos de 6nibus, estradas
rurais dentre outros pontos da zona rural do municipio, identifican-
do-os com coordenadas geograficas. Colocar placas com os nomes
das estradas rurais e placas na entrada das propriedades com suas
respectivas coordenadas geograficas, a fim de facilitar a mobilida-
de de policiais, bombeiros, unidades de salude, e demais servicos.
Disponibilizar os mapas das estradas rurais para todos, por meio de
um aplicativo;

9. Garantir a seguranga no meio rural por meio de: reativagao
do patrulhamento policial na zona rural, melhorias na base policial
de Bueno de Andrada com aumento do numero de policiais e fun-
cionamento 24 horas, a volta do atendimento do 190 em Araraqua-
ra;

10. Garantir saneamento basico na zona rural: realizar a per-
furacdo de pogos e a instalagdo de redes de distribuicdo de agua
garantindo agua potavel para os moradores; constru¢do de fossas
sépticas para impedir contaminagdo do solo e lengol freatico; insta-
lagdo de cisternas para aproveitar aguas da chuva;
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Assistente Administrativo

REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICAGOES INTER-
NAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO, EXPE-
DICAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA.

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nado foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrao da lingua por-
tuguesa.

p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Cadmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
° Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
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a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

¢ clareza e precisdo;

* objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, suge-

re-se:

a) utilizar palavras e expressoes
simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre
assunto técnico, hipétese em que
se utilizard nomenclatura propria

da area;

b) usar frases curtas, bem estru-
turadas; apresentar as oragdes na
ordem direta e evitar intercalagdes

excessivas. Em certas ocasides,
para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da

oragao;
c) buscar a uniformidade do tempo

O atributo da precisdo
complementa a clareza e
caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem
comum ou técnica para a
perfeita compreensdo da
ideia veiculada no texto;
b) manifestagdo do pensa-
mento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando
0 emprego de sinonimia
com propdsito meramente
estilistico; e
c) escolha de expressdo
ou palavra que ndo confira
duplo sentido ao texto.

verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e neo-
logismos;
e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da sigla
na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes
em outro idioma apenas quando
indispensaveis, em razdo de serem
designacdes ou expressdes de uso
ja consagrado ou de ndo terem
exata traducdo. Nesse caso, grafe-
-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informa-
¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar
passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo
em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis,
redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a liga¢do, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando
se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns me-
canismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

¢ Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicag¢Ges administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendacgdes:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de modo
rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo literdrio;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do
nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

Sado formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagcdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderao constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

II- A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatagdo.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos 6rgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagcamento
entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como endereco,
telefone, endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico
oficial da institui¢do, podem ser informados no rodapé do documen-
to, centralizados.
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¢ |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com todas as letras mailsculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

c¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da unidade da
federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Ndo se deve
utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

* Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informac&o de localidade/logra-
douro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo, sepa-
rados por espacgo simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo travessdo. No
caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informac&o do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federacio;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA- QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE

MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comuni-
cagdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer
de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:

Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o
texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao; e

¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacgdo do motivo

da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou sig-
natario e assunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha, po-
dera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrdrio,
nao ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para

encaminhamento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;
b) espagamento entre linhas: simples;

c) pardgrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se

numeram o vocativo e o fecho;
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