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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
VERBAIS

IDENTIFICACAO DO TEMA, ASSUNTO, FINALIDADE; IN-
FORMACOES EXPLICITAS E INFORMACOES IMPLIiCITAS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sio as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cdédigos linguisticos
e/ou visuais, isto ¢, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢oes, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

* Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagoes.

= Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

* Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

= 4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos
de opinides.

* Perceba o enunciado das questdoes. De um modo geral,
questdoes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J4 as ques-
tées que esperam interpretacdo do texto aparecem com
as seguintes expressoes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando
afirma que...

MENSAGENS EXPLICITAS E IMPLICITAS

Na comunicagdo verbal e escrita, as mensagens podem
ser transmitidas de forma explicita, quando a informagdo esta
claramente apresentada, ou de forma implicita, quando o enten-
dimento depende da interpretacdo do leitor ou ouvinte.

Essa distingdo é essencial para a analise de textos e discur-
sos, especialmente em provas de concursos publicos e exames
gue exigem compreensao detalhada do conteudo.

» O Que Sdo Mensagens Explicitas

As mensagens explicitas sdo aquelas em que a informacdo
esta claramente expressa no texto, sem necessidade de dedugdo
ou interpretagao subjetiva. Elas transmitem um conteudo direto
e objetivo, permitindo ao leitor compreender o significado sem
esforgo adicional.

Exemplo de mensagem explicita:

Frase: O trdnsito estd congestionado devido ao excesso
de veiculos na avenida.

Andlise: A informacgdo é clara e objetiva. O transito estd
congestionado, e a causa é o excesso de veiculos.

As mensagens explicitas sdo comuns em textos informati-
vos, como noticias, artigos cientificos e comunicados oficiais, nos
quais a precisdo das informagdes é essencial.

» O Que S3o Mensagens Implicitas

As mensagens implicitas exigem que o leitor faga inferéncias
a partir do contexto e do conhecimento prévio. Essas mensagens
podem estar disfar¢adas por meio de figuras de linguagem, iro-
nia, metaforas ou omissdes estratégicas.

Exemplo de mensagem implicita:
Frase: Se eu fosse vocé, ndo sairia agora.

Andlise: O enunciado ndo afirma diretamente que hd
trdnsito ou perigo, mas sugere que hd algum problema
para sair naquele momento.

A interpretagdo de mensagens implicitas depende de ele-
mentos como:

= Contexto do discurso, ou seja, quem fala, para quem e em

que situagdo

/
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= Conhecimento de mundo, que envolve informagdes cul-
turais, sociais e histdricas compartilhadas entre emissor e
receptor

* Uso de recursos linguisticos, como ironia, metafora e
eufemismo

Diferenca Entre Implicito e Subentendido:

Embora as mensagens implicitas e subentendidas sejam fre-
quentemente confundidas, ha uma diferenca sutil entre elas.

* Mensagem implicita: Estd no discurso, mas exige inferén-

cia para ser compreendida. O emissor insere pistas no texto

para que o leitor chegue a conclus3o.

* Mensagem subentendida: Ndo esta necessariamente no
texto, mas pode ser deduzida a partir do contexto geral.

Exemplo de mensagem implicita:
Frase: Este restaurante nunca tem fila.

Andlise: Pode indicar que o restaurante ndo é popular
ou que o servigo é rapido.

Exemplo de mensagem subentendida:

Frase: Gostei muito do presente. (Dito com express@o
de desagrado)

Andlise: Embora as palavras afirmem satisfacdo, a ex-
pressdo facial sugere o contrdrio.

Estratégias para Identificar Mensagens Implicitas:

Para compreender mensagens implicitas em textos e discur-
sos, algumas estratégias podem ser utilizadas:

* Prestar ateng¢do ao contexto e ao objetivo da fala ou do

texto

= Observar a escolha das palavras e verificar possiveis ambi-
guidades ou indiretas

= Considerar o tom do discurso, especialmente quando ha
ironia ou sarcasmo

* Analisar elementos ndo verbais em textos multimodais,
como imagens em charges e propagandas, que podem suge-
rir significados além do que estd escrito

» Exemplos em Diferentes Géneros Textuais

Em uma noticia:

= Explicito: O governo anunciou um novo programa de ha-
bitagdo popular.

= Implicito: O governo tenta melhorar sua imagem com no-
vas politicas sociais. (Sugere que ha uma intengdo politica
por tras da agdo).

Em uma propaganda:
= Explicito: Este creme hidrata sua pele por 24 horas.

* Implicito: Se vocé ndo usar este creme, sua pele pode ficar
ressecada. (Sugere que o uso do produto é necessario).

AMOSTRA

Em uma charge:
= Explicito: O desenho mostra um homem carregando vérias
sacolas de compras.

= Implicito: A expressdo cansada do personagem pode suge-
rir gue o consumo excessivo gera desgaste fisico e financeiro.

TEMA E ASSUNTO DO TEXTO

Tema e assunto sdo conceitos préoximos, mas nado idénticos.
Compreender essa diferenga ajuda muito na interpretagdo tex-
tual. O assunto é o campo geral de que o texto trata. O tema
é o recorte especifico, a abordagem ou o enfoque dado a esse
assunto. Em outras palavras, o assunto é mais amplo; o tema é
mais delimitado.

Por exemplo, um texto pode ter como assunto “tecnologia”.
Esse assunto é amplo. O tema pode ser “os impactos do uso ex-
cessivo de celulares na infancia”. Outro texto pode ter o mesmo
assunto, tecnologia, mas tratar do tema “a importancia da in-
clusdo digital para idosos”. O assunto permanece geral; o tema
muda conforme o enfoque.

Identificar o assunto é geralmente mais simples. Basta per-
guntar: sobre o que o texto fala? A resposta costuma ser uma
palavra ou expressdo ampla, como educagdo, saude, meio
ambiente, violéncia, leitura, trabalho, alimentagdo, infancia,
transporte ou cultura.

Identificar o tema exige maior precisdo. A pergunta adequa-
da é: o que o texto diz especificamente sobre esse assunto? Qual
aspecto foi escolhido? Qual recorte o autor desenvolve? O tema
costuma aparecer como uma frase mais completa, indicando a
abordagem central.

Em textos curtos, como tirinhas, charges e poemas, o tema
pode ser percebido pela relagdo entre linguagem verbal e ndo
verbal, humor, critica ou situagdo apresentada. Em textos longos,
o tema costuma ser construido ao longo dos paragrafos, espe-
cialmente pela repeticdo de ideias e pelo desenvolvimento do
raciocinio.

O titulo pode ajudar na identificagdo do tema, mas nem
sempre resolve sozinho. Alguns titulos sdo diretos e indicam cla-
ramente o recorte. Outros sdo metafdricos, irénicos ou vagos.
Por isso, é necessario ler o texto inteiro antes de definir o tema.

As palavras-chave também ajudam. Termos repetidos ou
relacionados ao mesmo campo semantico indicam o assunto e
ajudam a delimitar o tema. Se um texto repete palavras como
“leitura”, “criangas”, “formagdo”, “imaginacdo” e “escola”, pro-
vavelmente trata da importancia da leitura na infancia ou na
educacdo.

A introdugdo e a conclusdo costumam trazer pistas im-
portantes. Em textos argumentativos e expositivos, o primeiro
paragrafo muitas vezes apresenta o tema, enquanto o ultimo
retoma ou refor¢a a ideia principal. No entanto, nem todos os
textos seguem essa organizagao de forma explicita.

E importante ndo confundir tema com opinido do autor. O
tema é aquilo que estd sendo tratado; a opinido é o que o autor
pensa sobre isso. Por exemplo, em um texto cujo tema é “o uso
de uniformes escolares”, a tese pode ser “o uniforme contribui
para a igualdade entre estudantes” ou “o uniforme limita a ex-
pressdo individual”. O tema é o recorte; a tese é a posigao.

/
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MATEMATICA

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL; LEITURA, ESCRITA, COMPARACAO E ORDENACAO

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL

Nosso sistema de numeragdo é chamado de decimal pois sua contagem é feita de 10 em 10. Ou seja, sua base é 10.
* 10 unidades formam 1 dezena

* 10 dezenas formam 1 centena;

= 10 centenas formam 1 unidade de milhar;

= 10 unidades de milhar formam 1 dezena de milhar;
= 10 dezenas de milhar formam 1 centena de milhar

E assim sucessivamente.

Exemplos:

2043
567
— 3 unidades
40 unidades= 4 dezenas
; 0 unidades = ausénciade centena
* 500 unidades= 5 centenas —— 2 000 unidades = 2 unidades de milhar

» 7 unidades
+ 60 unidades= 6 dezenas

» Leitura dos nimeros

O sistema de numeragdo é constituido de uma parte inteira e outra decimal. Lemos a parte inteira, seguida da parte decimal,
acompanhada das palavras:

" DECIMOS ..cuvvrrrennreereirieisesssnnnnnneneennned : quando houver uma casa decimal;

" CentéSimOS......ccccevrmeeeeerrreeseesessnnnneet : quando houver duas casas decimais;

* Milésimos : quando houver trés casas decimais;

* Décimos milésimos .........cccceeeeinnennnst : quando houver quatro casas decimais;

= Centésimos milésimos ...................: : quando houver cinco casas decimais e, assim sucessivamente.

Exemplo: (FCC)

O numero 0,0202 pode ser lido como:

(A) duzentos e dois milésimos.

(B) duzentos e dois décimos de milésimos.
(C) duzentos e dois centésimos de milésimos.
(D) duzentos e dois centésimos.

(E) duzentos e dois décimos

Resolugdo:

Como temos 4 casas decimais, lemos entdo com décimos de milésimos,
Logo: duzentos e dois décimos de milésimos.

Resposta: B
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» Escrita dos nimeros

A escrita dos numeros pode ser feita com algarismos ou por
extenso.

Exemplos:

= 4.325: quatro mil, trezentos e vinte e cinco.

= 18.040: dezoito mil e quarenta.
= 2.006.105: dois milhdes, seis mil, cento e cinco.

Para escrever um numero apresentado por extenso, identifi-
camos suas classes e ordens.
Exemplo: Setenta e dois mil, trezentos e oito = 72.308.

» Comparagdo dos nimeros

Para comparar dois nimeros, usamos os sinais:
= > maior que;

= < menor que;

* =jgual a.

Primeiro, observamos a quantidade de algarismos. O nime-
ro que possui mais algarismos é o maior.

Exemplo 1: 8.450 > 920.

Quando os nimeros possuem a mesma quantidade de alga-
rismos, comparamos os algarismos da esquerda para a direita.

Exemplo 2: 5.728 > 5.691, pois, na ordem das dezenas, 2 é
maior que 9? Ndo. Comparando corretamente: na ordem das
centenas, 7 é maior que 6.

» Ordenagdo dos nimeros

Ordenar numeros significa organiza-los em uma sequéncia.
* Na ordem crescente, os nimeros sdo organizados do me-
nor para o maior. Exemplo: 245, 520, 1.030, 2.400.

* Na ordem decrescente, os nimeros sdao organizados do
maior para o menor. Exemplo: 2.400, 1.030, 520, 245.

Para ordenar numeros, comparamos a quantidade de alga-
rismos e, quando necessario, os valores posicionais da esquerda
para a direita.

NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E
DECIMAIS; OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUB-
TRACAO, MULTIPLICACAO E DIVISAO; PROPRIEDADES

DAS OPERAGOES

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

Os numeros naturais sdo utilizados para contar e ordenar
elementos. Comeg¢ando do zero e somando uma unidade suces-
sivamente, formamos um conjunto infinito:

N = {0,1,2,3,4,5,6,...}

AMOSTRA

Em algumas situagdes, exclui-se o zero do conjunto dos na-
turais. Esse subconjunto é representado por:

N'={1,2,3,4,5,6,...}

Esse conjunto é fundamental e esta presente em diversas si-
tuagbes do cotidiano, como contar objetos, identificar posi¢cdes e
registrar quantidades.

» Sucessor de um Numero Natural

Todo numero natural possui um sucessor, ou seja, um nime-
ro que vem imediatamente depois dele na contagem.
= O sucessorde 0 é 1.

» O sucessor de 19 é 20.
= O sucessor de 1000 é 1001.

» Antecessor de um Numero Natural

Todo numero natural, exceto o zero, possui um antecessor,
ou seja, um numero que vem imediatamente antes dele.
* O antecessorde 2 é 1.

* O antecessor de 10 é 9.
* O antecessor de 56 é 55.

» Operagées com Numeros Naturais

= Adigdo: A adi¢do é uma operagdo fechada no conjunto dos
numeros naturais, ou seja, a soma de dois nimeros naturais
é sempre um numero natural.

Exemplo: 3 +4 =7 (e 7 também é natural)

* Subtragdo: A subtragdo ndo é uma operagdo fechada em
N, pois o resultado pode ndo pertencer ao conjunto dos na-
turais, especialmente quando o subtraendo é maior que o
minuendo.

Exemplos:
7 - 2 =5 - pertence aos naturais
2 -7 =-5-> Ndo pertence aos naturais, pois -5 ndo é natural

* Multiplicagdo: A multiplicacdao também é fechadaem N, ou
seja, o produto de dois naturais é sempre um natural.

Exemplo: 4 x3 =12

* Divisdo: A divisdo nem sempre resulta em um nimero na-
tural, entdo ndo é fechada em N.

Exemplos:

6 + 3 =2 - pertence aos naturais

5 + 2 = 2,5 5 Nado pertence aos naturais, pois 2,5 ndo é
natural

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto
dos numeros naturaisN={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto
dos opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela
letra Z.
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NOCOES DE INFORMATICA E ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS: AREA DE TRABA-
LHO; JANELAS; MENUS; PASTAS; ARQUIVOS; ATALHOS;
PESQUISA; ORGANIZAGCAO DE DIRETORIOS; COPIA,
MOVIMENTAGAO, RENOMEAGCAO E EXCLUSAO DE
ARQUIVOS

Winbows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

> Area de trabalho

A drea é o espacgo principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungdes como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragoes.

= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

* icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

= Reldgio e notificagbes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

[l © Digite aqui para pesquisar

> Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

* A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

Calculadora

Calendario
~ Camera
# Candy Crush Fri

Captura e Es

X ke I
L Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

> Programas e interagdo com o usuario

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video

O Windows Media Player é o player nativo do sistema, pro-
jetado para reproduzir musicas e videos, proporcionando uma
experiéncia multimidia completa. Suas principais funcionalida-
des incluem:

® Organizacdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

® Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

® Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasioes.

= Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

® Sincronizagcdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

3 Windows Media Player = @ X

Nenhum item na biblioteca Msica.

1
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> Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, 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.

ry

-~
L)

(I
I

Vizual Studio 2017 Vicusl Studio 2019

tinkedimdoox

alunos.accds

Databaset.accdd Defauitrdp

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

> Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

= 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.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

-

Mome
solugdo Pasta
5 textoit argquiveo

solucao

> Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

AMOSTRA

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V",
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na area de transferéncia.

> Manipulag¢do de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arqui-
VoS e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
Vos, criar pastas, criar atalhos etc.

1 4 [ =1 Escola
iniio | Compartilhar  Exibir
/ 5 - 4
o Recortar < x ;_!_ﬁ T Novo item i‘/] ]
il Copiar caminho 7] Facil acesso = [z
Fiarno  Copiar Colar . _ Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [2] colaratalha para~ para~ pasta = €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« . 4 > Este Computador » Disco Local (C5) » Escola
Nome Data de modificagso Tipo
7 Acesso rapido

solugio Pasta de arquive

[ textouxt

@ OneDrive Documento de
[ Este Computador

[ Area de Tiabalho

[ Documentos

& Downloads

& Imagens

D Musicas

] Objetos 30

B videos

% Disco Local ()

& Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

 Digite aqui para pesquisar

> Ferramentas do sistema

* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-.:"" podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.
Calculando...
Pr—

Examinando: Arquivos temporarios

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

7

" apostilas s

opgao

V4


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-santos-sp-oficial-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-144JL-26-SANTOS-SP-OFIC-ADM

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

AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATRIBUICOES DO OFICIAL DE ADMINISTRACAO NO
MUNICiPIO DE SANTOS; EXECUCAO DE TAREFAS AUXI-
LIARES DE ROTINA ADMINISTRATIVA; RECEBIMENTO,

REGISTRO, INFORMACAO, DISTRIBUIGAO, CONTROLE E
ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS, DOCUMENTOS E COR
RESPONDENCIAS; PROTOCOLO FiSICO E ELETRONICO;
AUTUACAO DE PROCESSOS; NUMERAGAO, CLASSIFICA-
CAO, CONFERENCIA, JUNTADA, TRAMITAGAO, EXPEDI-
CAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS; CONTROLE
DE ENTRADA E SAiDA DE PROCESSOS; CONTROLE DE
PRAZOS ADMINISTRATIVOS; LOCALIZAGAO E RECUPE-
RACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

O Oficial de Administragdo exerce atividades de apoio
indispensaveis ao funcionamento das unidades municipais.
Sua atuacdo envolve receber demandas, organizar documen-
tos, registrar informagdes, controlar movimentagGes, prestar
orientagOes administrativas e assegurar que processos e corres-
pondéncias cheguem corretamente aos setores responsaveis.

Embora muitas dessas tarefas sejam classificadas como auxi-
liares ou rotineiras, elas possuem grande relevancia institucional.
Um erro de registro, uma distribuicdo inadequada ou a perda de
um prazo pode atrasar decisOes, prejudicar usuarios e compro-
meter a continuidade do servigo publico. Por isso, as atividades
devem ser executadas com atengao, método, responsabilidade e
respeito as normas internas.

O servidor ndo atua apenas como transportador de docu-
mentos. Ele participa da organizagdo do fluxo de informacgGes
da Administragdo, contribuindo para que os atos sejam localiza-
dos, verificados e acompanhados. Seu trabalho deve assegurar
rastreabilidade, isto é, a possibilidade de identificar quando o
documento foi recebido, quem realizou o registro, para onde foi
encaminhado e qual é sua situagdo atual.

» Recebimento e conferéncia inicial

Verificagdo dos documentos apresentados

O recebimento constitui uma etapa critica. Antes de registrar
ou distribuir um documento, o servidor deve verificar suas carac-
teristicas basicas, sem substituir a analise técnica que compete a
unidade responsavel.

A conferéncia inicial pode abranger os seguintes elementos,
quando aplicaveis.

* |[dentificagdo do remetente e do destinatario.

* Data de emissao e data de recebimento.

= Assunto principal e eventual indicacdo de urgéncia.

= Existéncia das assinaturas, formularios e

mencionados.

anexos

550\

* Quantidade de volumes, paginas ou arquivos eletronicos.

* Condigdes fisicas ou digitais do documento.

Caso sejam identificadas falhas evidentes, como auséncia
de anexo indicado, documento ilegivel ou encaminhamento
para unidade incorreta, o servidor deve adotar o procedimento
previsto. Dependendo da situagdo, podera solicitar complemen-
tacdo, registrar ressalva, orientar o interessado ou encaminhar o
documento ao setor competente para decisdo.

> Prestagdo de informagdes e distribuicdo

Orientagdo dentro dos limites funcionais

O Oficial de Administracdo pode fornecer informacg&es so-
bre protocolo, localizagdao, andamento, procedimentos, horarios,
prazos e documentos necessarios, desde que os dados estejam
disponiveis e possam ser divulgados. Ndo deve emitir parecer,
prometer decisdo ou antecipar resultado que dependa de autori-
dade ou unidade técnica.

A distribuicdo deve observar a competéncia de cada setor.
O encaminhamento correto reduz devolugGes e evita que pro-
cessos permanegam paralisados. Quando houver duvida sobre o
destino, o servidor deve consultar instrumentos internos, siste-
mas, manuais ou chefia responsavel.

» Responsabilidade e seguranga da informagao

Sigilo, cuidado e rastreabilidade

Documentos administrativos podem conter dados pesso-
ais, informagdes restritas ou contelddos ainda nao divulgados. O
servidor deve utilizar essas informag¢des somente para fins fun-
cionais e impedir acesso indevido.

A mesa de trabalho, os sistemas, as caixas de correio, os ar-
marios e os dispositivos eletrOnicos devem ser organizados de
modo a evitar perdas ou exposi¢ao. Senhas ndo podem ser com-
partilhadas, e documentos ndao devem ser retirados da unidade
sem registro ou autorizagao.

O desempenho adequado depende da integracdo entre
atengdo, dominio dos procedimentos e responsabilidade. Cada
registro realizado pelo Oficial de Administragdo contribui para a
seguranga, a continuidade e a eficiéncia da atuagdao municipal.
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PROTOCOLO FiSICO E ELETRONICO E FORMAGAO DOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

» Finalidade do protocolo administrativo

Registro formal da entrada documental

O protocolo é o conjunto de procedimentos utilizados para
receber, identificar, registrar e encaminhar documentos e proces-
sos. Sua fungdo é transformar uma entrega fisica ou eletrénica
em registro administrativo verificavel, permitindo acompanhar o
conteudo desde a entrada até a destinacgdo final.

No protocolo fisico, o documento é recebido em papel, iden-
tificado e encaminhado materialmente. No protocolo eletrénico,
o registro, a tramitagdo e o armazenamento ocorrem por meio
de sistema informatizado. Em ambos os casos, devem ser preser-
vadas autenticidade, integridade, ordem e rastreabilidade.

A tabela diferencia aspectos basicos das duas modalidades.
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, . Protocolo
Aspecto Protocolo fisico o
eletronico
Papel e volumes Arquivos e registros
Suporte P q &

fisicos digitais

Transporte entre
unidades

Tramitagdo pelo

Movimentagao .
sistema

Arquivos,
assinaturas e
formatos digitais

Folhas, assinaturas

Conferéncia ,
e anexos fisicos

Histdrico de
movimentagdes

Carga, recibo e

Localizagdo
§ controle de guarda

Acesso indevido,

Extravio, dano ou .
! falha de sistema ou

Risco principal desorganizagdo

arquivo incorreto

» Autuagao de processos

Formagao organizada do conjunto documental

Autuar significa formar oficialmente um processo a partir de
um documento inicial e das pegas necessarias a andlise. O servi-
dor deve cadastrar o assunto, o interessado, a unidade de origem
e os demais dados exigidos pelo sistema ou formulario.

A autuagdo requer atengdo para evitar duplicidade de pro-
cessos sobre a mesma matéria. Antes de abrir novo processo,
pode ser necessdrio verificar se ja existe procedimento relacio-
nado. Também devem ser observadas as regras de classificacdo,
numeracdo e identificagdo.

No processo fisico, as folhas devem ser organizadas confor-
me o procedimento adotado, preservando sua sequéncia. No
processo eletrénico, cada arquivo precisa ser inserido no local
correto, com identificagdo clara e formato adequado.

» Numeragdo, classificacdo e conferéncia

Organizagao légica e cronolégica

A numeracao facilita o controle das pegas e permite identi-
ficar auséncias ou alteragdes indevidas. A classificagdo relaciona
o documento ao assunto, a fungdo administrativa ou a unidade
responsavel, favorecendo sua recuperagdo e destinagdo.

Antes de concluir a formagdo ou inserir nova pega, o ser-
vidor deve conferir se o documento pertence ao processo, se
esta legivel e se possui todos os elementos necessarios. Arquivos
incompletos, repetidos ou referentes a outro interessado nao de-
vem ser incluidos sem verificagdo.

» Juntada e inclusdo de documentos

Incorporagao de novas pegas

A juntada consiste na inclusdao de documento em processo ja
existente. Deve ser registrada de modo que seja possivel identifi-
car a data, a origem e o responsavel pela inclusao.

No processo eletronico, deve-se evitar nomes genéricos
como “documento” ou “arquivo”. A identificacdo precisa indicar
o conteudo, facilitando a consulta posterior. No processo fisico,
a inclusdo deve respeitar a sequéncia e os procedimentos de
numeragao.

A corregdo de falhas ndo pode ocorrer de maneira informal.
ExclusGes, substituicdes ou ajustes precisam observar os meca-
nismos autorizados, preservando o histérico das alteragbes. A
integridade processual depende de procedimentos que impe-
¢am supressdes, acréscimos ou modificagdes sem justificativa e
registro.

TRAMITAGAO, DISTRIBUIGAO, EXPEDICAO E CONTROLE
DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS

» Tramitacao administrativa

Movimentacgdo entre unidades

A tramitagdo corresponde ao deslocamento do processo
ou documento entre unidades responsaveis por analise, mani-
festagcdo, decisdo ou providéncia. Toda movimentagdo deve ser
registrada, indicando origem, destino, data e responsavel.

No processo fisico, a transferéncia pode exigir carga, recibo
ou relagdo de remessa. No processo eletrénico, o envio deve ser
realizado pelo sistema, evitando comunicagdes paralelas que nao
atualizem a localizagdo oficial.

Antes da tramita¢do, o servidor deve confirmar se o pro-
cesso esta completo para a etapa seguinte e se o destino possui
competéncia para receber a demanda. Encaminhamentos equi-
vocados geram devolugdes, aumentam o prazo e dificultam a
responsabilizagdo.

» Controle de entrada e saida

Acompanhamento da localizagao

O controle de entrada e saida permite saber quais docu-
mentos estdo na unidade, quais foram encaminhados e quais
aguardam providéncia. Esse controle pode ser realizado por sis-
tema, planilha, livro ou instrumento definido institucionalmente.
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CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGCAO
MUNICIPAL E SERVICO PUBLICO

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE SANTOS: ORGANI-
ZACAO DO MUNICiPIO; COMPETENCIAS MUNICIPAIS;
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL; SERVIDORES

PUBLICOS MUNICIPAIS; SERVICOS PUBLICOS; BENS
MUNICIPAIS; ORCAMENTO E FINANCAS MUNICIPAIS;

PRINCiP10S DA ADMINISTRACAO PUBLICA

LEI ORGANICA N2 1, DE 05 DE ABRIL DE 1990.
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS/SP.

Sob a protecdo de Deus, o Grande Arquiteto do Universo, e
em homenagem aos que fizeram a nossa histdria, aos que fazem
0 nosso tempo e aos que acreditam no futuro, os Vereadores
Constituintes, reafirmando a divisa gravada no brasdo do
Municipio: “PATRIAM CHARITATEM ET LIBERTATEM DOCUI”, que
lembra: “A PATRIA ENSINEI A CARIDADE E A LIBERDADE”, promul-
gam a LEl ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO

SECAO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 O Municipio de Santos, em unido indissoltuvel ao
Estado de S3do Paulo e a Republica Federativa do Brasil, consti-
tuido, dentro do Estado Democratico de Direito em esfera de
governo local, no pleno uso de sua autonomia politica, adminis-
trativa e financeira, reger-se-a4 por esta Lei Orgéanica, votada e
aprovada pela Camara Municipal, nos termos assegurados pelas
Constitui¢des Federal e Estadual.

§ 12 A a¢do municipal desenvolve-se em todo seu territorio,
sem privilégios de distritos e bairros, eliminando as desigual-
dades regionais e sociais, promovendo o bem-estar de seus
habitantes, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discriminagdo.

§ 22 A soberania popular manifesta-se quando a todos sdo
asseguradas condigdes dignas de existéncia e serd exercida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com
valor igual para todos;

Il - pelo plebiscito, a respeito de questGes relevantes, quando
pelo menos um por cento do eleitorado do Municipio o requerer
ao Tribunal Regional Eleitoral, ouvida a Camara;
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Il - pelo referendo, quando ao menos um por cento do elei-
torado do Municipio o requerer a Camara;

IV - pelo veto;

V - pela iniciativa popular, no processo legislativo;

VI - pela participacdo popular nas decisdes do Municipio e
no aperfeicoamento democratico de suas institui¢oes;

VII - pela agdo fiscalizadora sobre a Administragdo Publica.

§ 32 S3o principios administrativos do Municipio, presentes
em todos os seus atos:

| - transferéncia e publicidade de atos e agdes; (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2 13/1993)

Il - moralidade;

Il - participagdo popular;

IV - descentralizagdo administrativa.

Art. 22 S3o poderes do Municipio, independentes e harmo-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 32 Sdo simbolos do Municipio: o brasdo de armas, a ban-
deira e o hino.

SECAO Il
DA ORGANIZAGAO POLITICO-ADMINISTRATIVA.

Art. 42 O Municipio de Santos, unidade territorial do Estado
de Sdo Paulo, é pessoa de direito publico interno, com sede no
distrito de Santos.

§ 12.. (Revogado pela Emenda a Lei Organica n2 28/1995)

Paragrafo Unico. Qualquer alteragao territorial do Municipio
s6 poderd ser feita na forma da lei complementar estadual,
preservando a continuidade a unidade histdrico-cultural do
ambiente urbano, e dependera de consulta prévia, mediante ple-
biscito, as popula¢Ges diretamente interessadas. (Renumerado
pela Emenda a Lei Organica n2 28/1995)

SECAO IlI
DOS BENS

Art. 52 S3o bens do Municipio:

| - todas as coisas mdveis e imoéveis, direitos e agdes que, a
qualquer titulo, pertengam ao Municipio;

Il - as terras devolutas situadas em seu territdrio.

SECAO IV
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 62 Compete ao Municipio:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia;

Il - aplicar suas rendas, prestando contas e publicando ba-
lancetes, nos prazos fixados em lei;

IV - criar, organizar e suprimir distritos, observada a legisla-
¢do estadual;
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V - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, os servicos publicos de interesse local,
incluido o de transporte coletivo, que tem carater essencial;

VI - manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo pré-escolar e de ensino
fundamental;

VII - prestar, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, servicos de atendimento a saude da populagdo;

VIl - promover, no que couber, adequado ordenamento
territorial, mediante planejamento e controle do uso, do parce-
lamento e da ocupagado do solo urbano;

IX - promover a proteg¢do do patrimdnio histérico e cultural,
observadas a legislagdo e a agdo fiscalizadora federal e estadual;

X - elaborar e executar a politica de desenvolvimento urbano,
com o objetivo de ordenar as fungdes sociais das areas habitadas
no Municipio, e garantir o bem-estar de seus habitantes;

Xl - elaborar e executar o plano diretor, como instrumento
basico da politica de desenvolvimento e de expansao urbana;

Xl - constituir a Guarda Civil Municipal, destinada a pro-
tecdo de seus bens, servigos e instalacGes, além de protegdo e
fiscalizacdo ao meio ambiente, ao patriménio histdrico, cultu-
ral, ecoldgico, paisagistico e as posturas do municipio, conforme
dispuser a lei; (Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgdnica n?
72/2016)

XIlI - planejar e promover a defesa permanente contra as ca-
lamidades publicas;

XIV - legislar sobre licitagdo e contratagdo, em todas as moda-
lidades, para a administragdo publica municipal, direta e indireta,
inclusive as fundagdes publicas municipais e empresas sob seu
controle, observadas as normas gerais da legislacdo federal.

SECAO V
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 72 E da competéncia do Municipio, concorrentemente
com a Unido e o Estado:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das institui-
¢Oes democraticas e conservar o patrimonio publico;

Il - cuidar da salde e assisténcia publica, da protecdo e ga-
rantia das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens natu-
rais notdveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagao
de obras de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico e
cultural;

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

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicio em
qualquer de suas formas;

VII - preservar as florestas, a fauna, a flora, as praias, os man-
guezais e os costoes;

VIII - fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abas-
tecimento alimentar;

IX - promover programas de construgao de moradias e a me-
lhoria das condigGes habitacionais e de saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;
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XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessoes de direi-
tos de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais, em
seu territorio;

XIl - estabelecer e implantar a politica de educagdo para a
seguranga do transito.

Paragrafo Unico. A cooperagdo do Municipio com a Unido e
o Estado, tendo em vista o equilibrio do desenvolvimento e do
bem-estar na sua area territorial, sera feita na conformidade de
lei complementar federal fixadora dessas normas.

SECAO VI
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art. 82 Ao Municipio compete suplementar as legislagdes
federal e estadual no que couber e naquilo que disser respeito
ao seu peculiar interesse, visando a adapta-las a realidade local.

CAPITULO II
DAS VEDACOES

Art. 92 E vedado ao Municipio:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-los,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes relagGes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingGes entre brasileiros ou preferéncias entre si.

TiTULO Il
DO PODER LEGISLATIVO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela
Camara Municipal.

Pardagrafo Unico. O Presidente da Camara representa o Poder
Legislativo.

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 11. A Camara Municipal é composta de Vereadores elei-
tos pelo sistema proporcional, com mandato de quatro anos.

Paragrafo Unico. Cada legislatura tera a duragdo de quatro
anos, compreendendo, cada ano, uma sessao legislativa.

Art. 12. As sessOes, deliberagdes e votagGes da Camara e de
suas ComissOes serdo publicas e tomadas por maioria de votos,
presente a maioria absoluta de seus membros, salvo disposi¢oes
em contrdrio, expressamente previstas nesta Lei Organica.

Paragrafo Unico. Dependem do voto favoravel de dois tergos
dos membros da Camara:

| - As leis concernentes a:

a)aprovacgdoaalteragdodo Plano Diretor de Desenvolvimento

e Expansdo Urbana;

b) zoneamento urbano;

c) concessao de servigos publicos;
d) concessdo de direito real de uso;
e) alienagdo de bens iméveis;
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