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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS DE DIFERENTES GENEROS; IDENTIFICACAO DO
TEMA, DA FINALIDADE, DA TESE E DOS ARGUMENTOS;

DISTINGAO ENTRE FATOS E OPINIOES; INFORMAGOES
EXPLICITAS E IMPLICITAS; INFERENCIAS

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sdo
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensdo
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisao as informag0es explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

» Interpretacdo de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relacdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretagdo de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relages entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

/

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagdao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢éio garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao apresentam essas condigdes.
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacgao incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

SENTIDO DE PALAVRAS E EXPRESSOES NO CONTEXTO;
RELACOES DE SENTIDO ENTRE PARTES DO TEXTO

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar
os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si.
Conhega as principais relagdes e suas caracteristicas:

» Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e homo6nimos
As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (exten-
sdo); trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homénimas sao aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa)
X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homagrafas sdo aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes.
Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

> Polissemia e monossemia
As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase.
Ex.: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

/
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» Denotagao e conotagao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

J4 o hip6énimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hipénimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
S3o as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanga no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

> Arcaismo
Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
que ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente.
Ex.: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

COESAO E COERENCIA TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na inter-
pretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre
os componentes do texto, de modo que sdo independentes entre
si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoe-
rente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou
seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia
diz respeito ao conteldo, isto é, uma sequéncia logica entre as
ideias.

» Coesdo
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de
conectivos (preposigdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser
obtida a partir da anafora (retoma um componente) e da catafo-
ra (antecipa um componente).
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MATEMATICA

OPERAGOES COM NUMEROS INTEIROS, RACIONAIS E
DECIMAIS; FRAGOES

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS - N!

O conjunto dos nimeros naturais, representado por N,
é formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, tam-
bém conhecidos como algarismos indo-arabicos. Embora o
zero ndo seja considerado um numero natural no sentido
de representar objetos contaveis da natureza, ele é incluido
neste conjunto devido as suas propriedades algébricas se-
melhantes as dos nlimeros naturais.

Portanto, consideraremos que a sequéncia de nimeros
naturais comega com o zero, e podemos representar este
conjunto da seguinte forma:N={0, 1, 2, 3, 4,5, 6, ...}

unidade

As reticéncias (trés pontos) sinalizam que este conjunto
é infinito, ou seja, ndo possui um fim. O conjunto N é com-
posto por uma infinidade de nimeros.

Excluindo o zero do conjunto dos nimeros naturais, o
conjunto sera representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,...}

Subconjuntos notaveis em N:

1 - Numeros Naturais ndo nulos
N*={1,2,3,4,..n,..}; N*=N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np={0,2,4,6,...,2n, ..}, comn € N

3 — Numeros Naturais impares
Ni={1,3,57,...,2n+1,..},comneN

1 Referéncias Bibliogrdficas:
CABRAL, Luiz Claudio; NUNES, Mauro César — Matemdtica bdsica
explicada passo a passo — Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.

/

4 — Nimeros primos
P={2,3,5,7,11,13,...}

A construgdo dos Numeros Naturais
Cada numero natural, incluindo o zero, possui um su-
cessor, que é o numero seguinte na sequéncia dos nimeros
naturais. Exemplos: Seja m um nimero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 1 é 2.
c) O sucessor de 4 é 5.

= Quando um numero natural é o sucessor do outro, esses

dois nimeros sdo chamados de nimeros consecutivos.
Exemplos:

a) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.

b) 9 e 10 sdo numeros consecutivos.
¢) 90 e 91 sdo numeros consecutivos.

* Varios nimeros formam uma cole¢do de nimeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro
é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e
assim sucessivamente.

= Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (numero que vem antes do nimero dado).

O conjunto é denominado conjunto dos niimeros natu-
rais pares. Embora, em algumas situa¢des, também possa-
mos utilizar a expressdo “sequéncia dos nimeros naturais
pares” para representa-lo: P ={0, 2, 4, 6, 8, 10, 12, ...}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos niime-
ros naturais impares, também conhecido como a sequéncia
dos nimeros impares: 1={1,3,5,7,9, 11, 13, ...}.

Operagoes com Numeros Naturais
» Adi¢do de Numeros Naturais: a primeira operagdo funda-
mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um soé
numero, todas as unidades de dois ou mais nimeros.
Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10
soma ou total

* Subtracdo de Numeros Naturais: é usada quando preci-
samos tirar uma quantia de outra, é a operag¢do inversa da
adicdo. A operagdo de subtragdo sé é valida nos naturais
guando subtraimos o menor nimero do maior, ou seja quan-
doa-btalquea=hb.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 07 a diferenga.

@ Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.
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* Multiplicagdo de Numeros Naturais: é a operagdo que

tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denomi-

nado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as

unidades do segundo numero denominadas multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 € o
produto.

- 2 vezes 5 é somar o nimero 2 cincovezes: 2x5=2+
2+2+2+2=10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o

“« u

ponto “. “, para indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois nimeros naturais, as vezes necessitamos
saber quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O
primeiro nimero que é o maior é denominado dividendo
e o outro nimero que é menor é o divisor. O resultado da
divisdo é chamado quociente. Se multiplicarmos o divisor
pelo quociente obteremos o dividendo.

No conjunto dos niimeros naturais, a divisdo nao é fe-
chada, pois nem sempre é possivel dividir um niimero natu-
ral por outro niimero natural e na ocorréncia disto a divisdao
ndo é exata.

alb a=b-qg+r
ri|q r<b

AMOSTRA

PROBLEMAS COM AS QUATRO OPERAGOES

Os calculos para resolver problemas desse tipo incluem
adicoes e subtragoes, seguidas de multiplicagGes e divisdes.
Depois, os problemas sao resolvidos utilizando principios al-
gébricos, ou seja, formulamos equagées matematicas com
variaveis desconhecidas (representadas por letras). Aqui es-
tao algumas situagdes que podem ser descritas e resolvidas
usando a algebra.

Atencdo: E bom ter em mente algumas situa¢des que
podemos encontrar:

O dobrode x: | 2x

O triplo de um nimero: | 3x

O dobro de um nimero adicionado de
2x+4
4:
. . . . X+
Um numero adicionado de seu triplo: 3x

3qumtuplo de a subtraido do séxtuplo de 5a - 6y

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto

dos numeros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...}, (N € Z); o conjun-
to dos opostos dos niimeros naturais e o zero. Representamos

Relag¢des essenciais numa divisao de nimeros naturais:
pela letra Z.

= Em uma divisdo exata de niumeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.
45:9=5

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente.
45=5x9

Atencdo: a divisdo de um ntiimero natural n por zero ndo
é viavel, pois, se considerassemos que o quociente fosse q,
teriamos a seguinte igualdade: n + 0 = q, 0 que implicaria em
n=0xq=0, 0o que ndo é valido. Portanto, a divisdo de n por
0 é considerada inviavel ou impossivel.

N Z (N estd contido em 27)

. ~ . . Subconjuntos:
Propriedades das operagdes matematicas em nimeros .
naturais: para quaisquer nimeros naturaisa, b e c:
= Associatividade da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c) Simbolo | Representagdo Descrigdo
= Comutatividade da adi¢do:a+b=b+a , - Conjunto dos nimeros inteiros

* Elemento neutro da adigdao:a+0=a

= Associatividade da multiplicagdo: (a *b) *c=a * (b * ¢)
= Comutatividade da multiplicagdo:a*b=b * a n 7+
* Elemento neutro da multiplicacdo:a *1=a

= Distributividade da multiplicagdo em relagdo a adi¢do: a
*(b+c)=a*b+a*c

* Distributividade da multiplicagdo em relagdo a subtragdo: - - —
a*(b-c)=a*b-a*c 7 Conjunto qos nur.n.erosmtelros
= Fechamento: Tanto a adigdo como a multiplicagdo de nu- B Nndo positivos

meros naturais resultam em numeros naturais.

ndo nulos

Conjunto dos nimeros inteiros
nao negativos

Conjunto dos numeros inteiros
positivos

Conjunto dos nimeros inteiros

*e- z* .
- negativos
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

Ainformatica é a area relacionada ao tratamento automatico
da informagcdo por meio de recursos computacionais. Ela
envolve computadores, programas, redes, dispositivos digitais
e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-
los e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo,
a informatica ndo estd presente apenas em computadores
pessoais, mas também em celulares, caixas eletronicos,
sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos
hospitalares, veiculos, industrias e diversos servigos digitais.

Paracompreenderainformatica, é essencial diferenciar dado
e informacgdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretagdo imediata.
A informagdo surge quando esses dados sdo organizados,
processados e analisados dentro de um contexto. Por exemplo,
uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema
calcula médias, gera relatérios e indica o desempenho dos
alunos, esses dados se transformam em informacgao util.

» Hardware e software

Partes fisica e ldgica do sistema

Todo sistema computacional depende da integragdo
entre hardware e software. O hardware corresponde a parte
fisica do computador, isto é, aos componentes que podem ser
tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software
corresponde a parte ldgica, formada por programas, sistemas,
aplicativos e instrugées que orientam o funcionamento da
maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagao didatica entre
esses dois elementos fundamentais.

Aspecto Hardware Software
Parte fisica do Parte logica do
Natureza
computador computador
Existe como
Forma de Pode ser tocadoe | . o Ly
A . .. instrugdes, codigos
existéncia visto fisicamente
e programas
Executar operagdes Controlar,
Fungao fisicas e permitir | organizar e orientar
interacdo o hardware
Monitor, Sistema
teclado, mouse, operacional,
Exemplos processador, navegador, editor
memoria, HD, SSD | de texto, antivirus
e impressora e aplicativos

/

Quebra, Travamentos, virus,

Problemas superaquecimento, | incompatibilidade
comuns mau contato ou ou erro de
desgaste atualizacdo

Funcionamento integrado

Hardware e software sdo complementares. Um computador
sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware ndo
possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento
do computador depende da agdo conjunta entre componentes
materiais e instrucgdes ldgicas.

HARDWARE: COMPONENTES Fisicos Do COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que
formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas
internas, periféricos, placas, cabos, conectores, unidades
de armazenamento e equipamentos de comunicagdo.
Diferentemente do software, que corresponde aos programas e
instrugcGes, o hardware representa a parte material do sistema,
ou seja, aquilo que possui existéncia fisica e pode ser instalado,
removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as
operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre
um programa, digita um texto, move o mouse ou imprime
um documento, diversos componentes fisicos trabalham em
conjunto para transformar comandos em resultados visiveis.

> Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungao

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
relacionando cada grupo a sua fungdo no funcionamento do
computador.

Sl e Fungao principal Exemplos
hardware §a0p P P
Executa
instrugdes, Processador e placa
Processamento , ,
calculos e de video
operagoes logicas
Mantém dados
L. temporarios RAM, ROM e
Memoaria . o L
ou instrugdes memdria cache
essenciais
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» Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memoria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instru¢des. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memoria, armazenamento e periféricos. A memodria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservagdo e refrigeragdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

» Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrugdes
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte légica
responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E
por meio do software que o usuario consegue escrever textos,
acessar a internet, editar imagens, assistir a videos, jogar, enviar
mensagens, organizar arquivos e executar diversas atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Gteis. Essa relagdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pecas
fisicas executam as ag¢Bes, enquanto os programas determinam
a légica dessas agoes.

» Tipos de software
Classificagdo conforme a fungao
Os softwares podem ser classificados de acordo com o

papel que desempenham no sistema. Essa classificacdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

/
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Guarda arquivos, Tipo de software Funcdo Exemplos
rogramas HD, SSD, pen drive e
Armazenamento P fgt " l"tN c’Ipm e Controla o Sistema
esis Pj a | cartao de memoria Software de funcionamento operacional. drivers
operaciona sistema geral do P e
o . e utilitarios
Permite inserir Teclado, mouse, computador
Entrada dados e coma(r;dos scanner,ﬁmlcrofone bermite s Usudrio Navegador, editor
no computador € camera Software . de texto, planilha,
. . realizar tarefas . R
Apresenta Monitor, aplicativo e jogos e aplicativos
, . . especificas
Saida resultados ao impressora, caixas de mensagem
usuario de som e projetor B Linguagens de
- Auxilia na =
Conecta e organiza - Software de - programacdo,
L. Placa-mae, . criagdo de outros . "
~ a comunicagao desenvolvimento editores de codigo
Integragdo barramentos, programas .
entre e compiladores
portas e conectores
componentes

» Sistema operacional, drivers e utilitarios

Programas essenciais ao funcionamento

O sistema operacional é o principal software de sistema.
Ele gerencia memdria, processador, arquivos, dispositivos,
programas e a interagdo com o usudrio. Sem ele, o uso do
computador seria limitado e pouco acessivel.

Os drivers permitem a comunicacdo entre o sistema
operacional e os componentes de hardware. Uma impressora,
uma placa de video ou uma placa de rede pode precisar de driver
adequado para funcionar corretamente. Ja os utilitarios auxiliam
na manutenc¢do, protecdo e organizagdo do sistema, como
antivirus, compactadores, ferramentas de backup e programas
de limpeza.

O uso responsavel de software exige atengdo a origem
dos programas, ao licenciamento, a compatibilidade e as
atualizagBes. Programas desatualizados ou baixados de fontes
duvidosas podem gerar falhas, virus e riscos de segurancga.

INTEGRAGCAO ENTRE HARDWARE E SOFTWARE

» Funcionamento conjunto do sistema

Como o computador executa tarefas

O computador funciona por meio da integragdo entre
hardware e software. O hardware fornece a estrutura fisica
necessdria para executar operagdes, enquanto o software envia
instru¢Ges que organizam o uso desses componentes. Quando o
usudrio abre um navegador, por exemplo, o sistema operacional
coordena o processador, a memdria RAM, o armazenamento, a
placa de rede, o teclado, o mouse e o monitor para que a pagina
seja acessada e exibida corretamente.

Essa integracdo também ocorre em tarefas simples. Ao
digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador, o
sistema operacional interpreta esses dados, o processador
executa instrugdes, a memdria mantém temporariamente
as informagGes em uso e o monitor apresenta o resultado.
Portanto, cada agdo envolve uma sequéncia coordenada entre
componentes fisicos e comandos légicos.
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LEGISLACAO APLICADA A ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE MATAO: ORGANI-
ZACAO MUNICIPAL, COMPETENCIAS DO MUNICIPIO E
DISPOSICOES RELATIVAS A ADMINISTRACAO PUBLICA

MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE MATAO
PREAMBULO

NGs, representantes do povo, reunidos em Assembléia
Constituinte para, respeitados os preceitos da Constitui¢éio
da Republica Federativa do Brasil, organizar e harmonizar
o exercicio do poder municipal, fortalecendo as instituicdes
democrdticas, promulgamos, sob a Protegdo de Deus, a LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO DE MATAO:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICiPIO

Art. 12 O Municipio de Matdo, unidade integrante do Estado
de Sdo Paulo, com personalidade juridica de direito publico in-
terno, dotado de autonomia politica, administrativa e financeira,
sera regido por Lei Organica e demais normas que adotar, nos
termos assegurados pela Constituicdo Federal.

Art. 22 O governo municipal é exercido pela Camara de
Vereadores e pelo Prefeito, os quais constituem os Poderes
Legislativo e Executivo, independentes e harmonicos entre si.

Art. 32 S3o simbolos do Municipio de Matdo a Bandeira, o
Hino e o Brasdo, os quais representam a sua cultura e histéria.

Paragrafo uUnico. A Valsa “Saudades de Matdo”, de autoria
de Pedro Perche de Aguiar, Hino Oficial da cidade de Matdo, de-
vera ser, obrigatoriamente, executada em todas as solenidades
oficiais do Municipio.

Art. 42 E mantido o atual territério do Municipio, divisas e
limites definidos em lei, somente alterados nos casos previstos
na Constitui¢do do Estado de S3o Paulo.

§ 12 Integra o territério do Municipio de Matdo o Distrito
de Sdo Lourengo do Turvo, cujas divisas, limites e confrontagdes
constam de lei estadual.

§ 22 A organizagdo, extingdo ou fusdo do Distrito existen-
te e a criagcdo de novos distritos serd realizada através de Lei
Municipal especifica, garantida a participagdo popular.

/

CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 52 Compete privativamente ao Municipio, no exercicio
de sua autonomia, legislar sobre tudo quanto respeite ao interes-
se local, tendo como objetivos o pleno desenvolvimento de suas
fungdes sociais e a garantia do bem-estar de seus habitantes, ca-
bendo-lhe, entre outras, as seguintes atribuicbes:

| - elaborar o plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e
os orgamentos anuais, prevendo a receita e fixando as despesas;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, fixar
e cobrar pregos, bem como aplicar suas rendas, sem prejuizo da
obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes nos pra-
zos fixados;

Il - criar, organizar e suprimir distritos;

IV - organizar e prestar os servigos publicos de forma centra-
lizada ou descentralizada, sendo, neste caso:

a) prioritariamente, por outorga, a suas autarquias ou enti-

dades paraestatais;

b) por delegacdo, a particulares, mediante concessao, per-
missdo ou autorizagao;

V - disciplinar a utilizagdo dos logradouros publicos e, em es-
pecial, quanto ao transito e ao trafego, provendo sobre:

a) o transporte coletivo urbano, seu itinerario, os pontos de

parada e as tarifas;

b) os servicos de téxis, seus pontos de estacionamento e
tarifas;

c) a sinalizagdo, os limites das “zonas de siléncio”, os servigos
de carga e descarga, a tonelagem mdxima permitida aos vei-
culos, assim como os locais de estacionamento;

VI - quanto aos bens:

a) que lhe pertengam, dispor sobre sua administragao, utili-

zacdo e alienagdo;

b) de terceiros, adquirir, inclusive através de desapropria-

¢do, instituir serviddo administrativa ou efetuar ocupagao

tempordria;

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

VIII - prestar, com a cooperacgdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, servigos de atendimento a saude da populagéo;

IX - promover, no que couber, adequado ordenamento
territorial, mediante planejamento e controle de uso, do parcela-
mento e da ocupagdo do solo urbano, estabelecendo normas de
edificagOes, de loteamento e arruamento;

X - promover a prote¢do do patriménio histdrico-cultu-
ral local, observada a legislagcdo e a acgdo fiscalizadora federal e
estadual;
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XI - cuidar da limpeza das vias e logradouros publicos, re-
mogdo e destinagdo do lixo residencial, hospitalar, industrial e
comercial e outros residuos de qualquer natureza;

XII - conceder aos estabelecimentos industriais e comerciais
licenga para sua instalagcdo, horario e condi¢ées de funciona-
mento, observadas as normas federais pertinentes e revoga-la,
quando suas atividades se tornarem prejudiciais a saude, higiene
e sossego publicos, aos bons costumes e a outros mais, no inte-
resse da coletividade;

XIlI - dispor sobre o servigo funerario;

XIV - administrar os cemitérios publicos e fiscalizar os per-
tencentes a entidades particulares, quando for o caso;

XV - regulamentar, autorizar e fiscalizar a fixacdo de cartazes
e anuncios, bem como a utilizagdo de qualquer outro meio de
publicidade e propaganda, nos locais sujeitos ao poder de policia
municipal;

XVI - dispor sobre o registro, captura, guarda e destino dos
animais apreendidos, assim como a sua vacinagdo, com finalida-
de de erradicar moléstias;

XVII - constituir guarda municipal;

XVIII - instituir regime juridico para os servidores da adminis-
tragdo publica direta, das autarquias e das fundagGes publicas,
bem como seu plano de carreira;

XIX - estabelecer e impor penalidades por infragdo de suas
leis e regulamentos;

XX - interditar edificagdes em ruina ou em condig¢des de insa-
lubridade e fazer demolir construgdes que ameacem ruir;

XXI - regulamentar e fiscalizar os jogos esportivos, os espeta-
culos e divertimentos publicos;

XXII - dispor sobre a prevencgdo e extingdo de incéndios;

XXIII - integrar consércios com outros municipios para solu-
¢do de problemas comuns;

XXIV - participar de entidades que congreguem outros muni-
cipios integrados na mesma regido, na forma da lei;

XXV - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado;

XXVI - dar destinagdo as mercadorias apreendidas em decor-
réncia de transgressao de legislagdo municipal.

Art. 62 Compete ao Municipio, concorrentemente, com a
Unido e o Estado, entre outras, as seguintes atribuigdes:

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

Il - cuidar da saude, da higiene e assisténcia publicas, da pro-
tecdo e garantia das pessoas portadoras de deficiéncias;

Il - criar condi¢do para a prote¢do dos documentos, das
obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural, dos
monumentos, das paisagens naturais notaveis e dos sitios
arqueoldgicos;

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

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

VI - criar condi¢do para protegdo ao meio ambiente urbano
e rural local, e combater a poluigdo em qualquer de suas formas,
observada a legislagdo vigente e a agdo fiscalizadora do Estado e
da Unido;

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

/
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VIII - fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abas-
tecimento alimentar, estimular o melhor aproveitamento da
terra e fomentar as atividades econémicas;

IX - promover e executar programas de construgdo de mora-
dias populares e garantir, em nivel compativel com a dignidade
da pessoa humana, a melhoria das condi¢es habitacionais, de
saneamento basico e de acesso ao transporte;

X-combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragao social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as condigdes do direito
de pesquisa e exploragdo dos recursos hidricos e minerais em seu
territério;

Xl - estabelecer e implantar politica de educacgdo para a se-
guranga no transito;

XIlI - dispensar as microempresas e as empresas de pequeno
porte tratamento, juridico diferenciado;

XIV - promover e incentivar o turismo como fator de desen-
volvimento social, econdmico e cultural;

XV - fiscalizar, nos locais de venda direta ao consumidor, as
condigGes sanitarias do ambiente e dos géneros alimenticios;

XVI - estimular a pratica do desporto e da educagao fisica;

XVII - colaborar no amparo a maternidade, a infancia, aos
idosos, aos desvalidos, bem como na protecdo aos menores
abandonados ou carentes;

XVIII - tomar as medidas necessdrias para restringir a mor-
talidade infantil, bem como medidas de higiene publica e social,
com objetivo de impedir a propagacdo de doencgas transmissi-
veis, quaisquer que sejam as suas origens e causas.

Art. 72 Compete, ainda, ao Municipio, suplementar a legis-
lagdo federal e estadual, no que couber, a respeito do interesse
local.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 82 O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal
composta de vereadores, eleitos através de sistema proporcio-
nal, dentre cidaddos maiores de dezoito anos, no exercicio dos
direitos politicos, pelo voto direto e secreto, para um mandato
de quatro anos.

Art. 92 Para a composi¢do da Camara Municipal de Matdo
serd obedecido o nimero de 11 (onze) vereadores; (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Organica n2 58, de 2024)

Paragrafo Unico. A partir da Legislatura a iniciar-se em 2029,
inclusive, a composi¢do da Camara Municipal de Matdo obedece-
rd ao numero de 15 (quinze) vereadores. (Incluido pela Emenda a
Lei Organica n2 58, de 2024)

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10. Cabe a Camara Municipal legislar sobre assuntos de
interesse local, observadas as determinagGes e a hierarquia cons-
titucional, suplementar a legislagdo Federal e Estadual, e
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO: ORGANIZAGCAO
DE ATIVIDADES, CONTROLE DE PRAZOS E ACOMPANHA
MENTO DE DEMANDAS

ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

» Conceito e Natureza das Rotinas de Apoio Administrativo

As rotinas de apoio administrativo correspondem ao
conjunto de atividades recorrentes e padronizadas que sustentam
o funcionamento cotidiano de uma unidade organizacional,
viabilizando que as funcoes finalisticas de uma instituicdo sejam
exercidas com regularidade e previsibilidade. Essas rotinas ndo
constituem um fim em si mesmas, mas um meio pelo qual a
estrutura administrativa garante fluxo continuo de informagdes,
documentos e decisdes entre setores, pessoas e niveis
hierdrquicos. A natureza dessas atividades é essencialmente
operacional: elas traduzem diretrizes e objetivos institucionais
em agbes concretas e mensuraveis, muitas vezes repetitivas, que
exigem padroniza¢do para reduzir variabilidade e erros. Quando
bem estruturadas, permitem antecipar necessidades, prevenir
retrabalho e assegurar que cada etapa do trabalho ocorra em
sequéncia ldgica e coerente com o restante da organizagdo.

Distingdo entre Atividade-Meio e Atividade-Fim

Um aspecto relevante para compreender a organizacdo
das rotinas administrativas é a distingdo entre atividade-meio
e atividade-fim. A atividade-fim corresponde ao objetivo
central de uma organizagdao, como a prestagdo de um servigo
publico especifico ou a entrega de um produto a um publico
determinado. Ja a atividade-meio, onde se inserem as rotinas
de apoio administrativo, engloba tudo aquilo que viabiliza a
execugdo da atividade-fim, sem constituir seu propdsito ultimo:
o controle de correspondéncias, a organizagdo de arquivos, o
acompanhamento de prazos processuais e a gestdo de agendas
sdo exemplos tipicos. Essa distingdo importa porque orienta
a priorizagdo de recursos e de atencdo gerencial: setores de
apoio devem ser dimensionados e geridos de modo a maximizar
a eficiéncia da atividade-fim, e ndo o contrario. Uma rotina
administrativa mal planejada compromete indiretamente, mas
de forma significativa, a capacidade da organizagdao de cumprir
sua missdo institucional, ainda que o apoio administrativo ndo
seja visivel ao publico externo.

Padronizacio e Previsibilidade como Fundamentos da
Rotina

A padronizagdo é o elemento que transforma uma
sucessdo de tarefas em uma verdadeira rotina administrativa.
Ao se estabelecerem procedimentos uniformes para tarefas
recorrentes, como o recebimento de correspondéncias ou
a abertura de processos internos, a organizagdo reduz a
dependéncia de decisdes individuais e torna o resultado do
trabalho mais consistente, independentemente de quem o
executa. A previsibilidade decorrente da padronizagdo favorece
o planejamento de outras atividades que dependem do apoio
administrativo, pois gestores e colaboradores passam a conhecer
o tempo médio esperado para a conclusdo de cada tarefa, o que
constitui base para o estabelecimento de prazos realistas e para
a identificagdo de gargalos.

> Instrumentos de Organizagao do Trabalho Administrativo

A organizagdo eficaz das atividades administrativas depende
do emprego de instrumentos que tornem visivel, estruturado
e compartilhdvel o conjunto de tarefas sob responsabilidade
de um setor ou de um profissional. Esses instrumentos variam
quanto ao grau de formalizagdo e ao suporte utilizado, mas
cumprem, em esséncia, a mesma fungdo: decompor o trabalho
em unidades gerenciaveis, atribuir responsabilidades e tornar
possivel o acompanhamento da execugdo ao longo do tempo. A
escolha do instrumento mais adequado depende do volume de
atividades, da complexidade das interdependéncias entre tarefas
e do numero de pessoas envolvidas na execugao.

Agendas, Cronogramas e Planos de Trabalho

A agenda administrativa constitui o instrumento mais
elementar de organizagdo temporal, reunindo compromissos,
reunides e prazos em uma sequéncia cronoldgica. Quando
aplicada ao apoio administrativo, a agenda deve registrar ndo
apenas eventos pontuais, mas também marcos de atividades
continuas, como datas de renovacdo de registros ou periodos
de pico de demanda. O cronograma, por sua vez, representa
um nivel de organizacdo mais elaborado, pois distribui um
conjunto de tarefas interdependentes ao longo de um periodo
determinado, explicitando a duragdo estimada de cada etapa
e as relagGes de precedéncia entre elas. Ja o plano de trabalho
formaliza objetivos, metas e responsaveis para um periodo mais
amplo, servindo como referéncia para a alocagdo de recursos.
A combinacgdo desses trés instrumentos permite que o apoio
administrativo transite entre o curto, o médio e o longo prazo
sem perder coeréncia.
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Checklists e Procedimentos Operacionais Padronizados

Para tarefas de natureza repetitiva, o uso de listas de
verificagdo constitui recurso valioso de organizagdo, pois
decompbe uma atividade complexa em etapas sequenciais que
podem ser conferidas uma a uma antes de se considerar a tarefa
concluida, reduzindo a probabilidade de omissdo de etapas
essenciais. De modo complementar, o procedimento operacional
padronizado documenta, de forma textual e detalhada, a
sequéncia correta de execu¢do de uma rotina, servindo como
referéncia para a capacitacdo de novos colaboradores e como
parametro de qualidade a ser seguido por toda a equipe. A
existéncia de procedimentos escritos favorece a continuidade
do servico mesmo diante de afastamentos de pessoal, pois o
conhecimento necessario a execugdo da tarefa ndo permanece
restrito a uma Unica pessoa.

Para melhor compreender as diferengas entre os principais
instrumentos de organizacdo do trabalho administrativo,
observe-se a comparagdo apresentada na tabela abaixo, que
relaciona cada instrumento a sua finalidade predominante e ao
horizonte temporal que melhor se aplica:

AMOSTRA

. . Horizonte
Instrumento Finalidade predominante
temporal
Registro de
Agenda g

o . compromissos e eventos | Curto prazo

administrativa .
pontuais

Cronograma de
atividades

Sequenciamento de

. Médio prazo
tarefas interdependentes P

Definicdo de metas e

Plano de trabalho ~
alocacgdo de recursos

Longo prazo

Checklist Verificacdo de etapas de Execucdo
operacional uma tarefa especifica imediata
Procedimento Documentagdo da
operacional sequéncia correta de uma | Permanente

padronizado rotina

A leitura comparativa da tabela evidencia que nenhum
instrumento isolado é suficiente para organizar integralmente
o trabalho administrativo: a agenda sem o cronograma nao
revela dependéncias entre tarefas, e o plano de trabalho sem
procedimentos padronizados ndo garante uniformidade na
execugdo cotidiana. A escolha adequada costuma envolver,
por isso, a utilizagdo combinada de mais de um instrumento,
mantendo o horizonte de curto prazo sempre referenciado as
metas de médio e longo prazo definidas pela organizacdo.

CONTROLE DE PRAZOS NAS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

> Natureza e Classificagdo dos Prazos Administrativos

O prazo administrativo é o intervalo de tempo definido,
formal ou informalmente, para a pratica de determinado ato ou
para a conclusdo de uma atividade dentro de uma organizacgdo.
Sua observancia esta diretamente relacionada a seguranga
juridica e a eficiéncia da gestdo, pois a inobservancia de prazos
pode gerar consequéncias que vao desde o simples atraso na
tramitagdo de um processo até sangdes formais ou prejuizos a

terceiros que dependem da conclusao daquele ato. Os
prazos podem ter origem em normas legais, em regulamentos
internos da organizacgdo ou em compromissos assumidos
contratualmente, e essa origem influencia diretamente o grau de
rigidez com que devem ser tratados.

Prazos Peremptdrios, Prazos Improprios e Prazos Dilatérios

Uma classificagdo relevante distingue os prazos quanto a
consequéncia de seu descumprimento. O prazo peremptorio
é aquele cujo descumprimento acarreta a perda do direito
de praticar o ato, operando como limite intransponivel para a
parte interessada. J4 o prazo impréprio, comumente associado
a atos de responsabilidade da prépria administracao, ndo gera
a perda automatica do direito de praticar o ato, mas pode
ensejar apuragdo de responsabilidade funcional pelo atraso,
sem prejudicar a validade do ato praticado fora do prazo. Por
sua vez, o prazo dilatério estabelece um intervalo minimo de
tempo que deve transcorrer antes da pratica de determinado
ato, funcionando como proteg¢do para que a parte interessada
disponha de tempo habil para se manifestar ou se preparar.
Compreender essas distingdes permite identificar quais prazos
demandam controle rigoroso e imediato e quais comportam
maior flexibilidade de gestdo interna.

Prazos Internos e Prazos Externos

Outra classificagdo relevante distingue os prazos conforme
sua origem e seu publico de referéncia. Os prazos internos sdo
estabelecidos pela prépria organizagdo para o cumprimento de
suas rotinas, como o tempo mdaximo estipulado para a resposta a
uma solicitagdo encaminhada entre setores. Os prazos externos,
por sua vez, derivam de exigéncias legais, regulamentares ou
contratuais que vinculam a organizagdo perante terceiros, como
orgdos de controle, fornecedores ou usudrios de um servigo.
Embora os prazos internos possuam, em geral, maior margem de
ajuste, suainobservancia recorrente compromete o cumprimento
dos prazos externos, uma vez que estes frequentemente
dependem da conclusdo de etapas internas anteriores.

> Ferramentas e Métodos de Controle de Prazos
O controle de prazos pressupde a ado¢do de mecanismos
sistematicos de registro, monitoramento e alerta, capazes de
tornar visivel, a qualquer momento, a situa¢do de cada atividade
em relagdo ao tempo disponivel para sua conclusdo. A auséncia
de tais mecanismos tende a gerar descoberta tardia de atrasos,
quando as opgGes de corregdo ja se tornaram limitadas.

Planilhas de Controle e Painéis de Acompanhamento

A planilha de controle de prazos constitui instrumento
amplamente utilizado para o registro estruturado de atividades,
prazos de conclusdo, responsaveis e status de execugdo. Sua
principal vantagem reside na flexibilidade de adaptagdo a
diferentes volumes e tipos de demanda, permitindo a criagdo
de colunas especificas conforme a necessidade de cada setor. O
painel de acompanhamento, por sua vez, organiza visualmente
as atividades segundo categorias de status, como pendente, em
andamento e concluido, favorecendo a identificagdo imediata
de gargalos e permitindo que a equipe priorize intervengdes nas
atividades mais proximas do vencimento.
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