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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

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

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessério fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar
expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes 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...

FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem ou de estilo sdo empregadas para
valorizar o texto, tornando a linguagem mais expressiva. E um re-
curso linguistico para expressar de formas diferentes experiéncias
comuns, conferindo originalidade, emotividade ao discurso, ou tor-
nando-o poético.

As figuras de linguagem classificam-se em
— figuras de palavra;

— figuras de pensamento;

— figuras de construgdo ou sintaxe.

Figuras de palavra

Emprego de um termo com sentido diferente daquele conven-
cionalmente empregado, a fim de se conseguir um efeito mais ex-
pressivo na comunicagao.

Metafora: comparagdo abreviada, que dispensa o uso dos co-
nectivos comparativos; é uma comparagao subjetiva. Normalmente
vem com o verbo de ligagdo claro ou subentendido na frase.

Exemplos

...avida é cigana

E caravana

E pedra de gelo ao sol.

(Geraldo Azevedo/ Alceu Valenga)

Encarnado e azul sdo as cores do meu desejo.
(Carlos Drummond de Andrade)

Comparagdo: aproxima dois elementos que se identificam,
ligados por conectivos comparativos explicitos: como, tal qual, tal
como, que, que nem. Também alguns verbos estabelecem a com-
paragdo: parecer, assemelhar-se e outros.

Exemplo

Estava mais angustiado que um goleiro na hora do gol, quando
vocé entrou em mim como um sol no quintal.

(Belchior)

Catacrese: emprego de um termo em lugar de outro para o
qual ndo existe uma designagdo apropriada.

Exemplos

— folha de papel

— brago de poltrona
— céu da boca

— pé da montanha

Sinestesia: fusdo harmdnica de, no minimo, dois dos cinco sen-
tidos fisicos.

Exemplo

Vem da sala de linotipos a doce (gustativa) musica (auditiva)
mecanica.

(Carlos Drummond de Andrade)

A fusdo de sensag0es fisicas e psicoldgicas também é sineste-
sia: “édio amargo”, “alegria ruidosa”, “paixdo luminosa”, “indiferen-

¢a gelada”.




Antonomasia: substitui um nome préprio por uma qualidade,
atributo ou circunstancia que individualiza o ser e notabiliza-o.

Exemplos
O filésofo de Genebra (= Calvino).
O 4guia de Haia (= Rui Barbosa).

Metonimia: troca de uma palavra por outra, de tal forma que
a palavra empregada lembra, sugere e retoma a que foi omitida.

Exemplos

Leio Graciliano Ramos. (livros, obras)
Comprei um panama. (chapéu de Panama)
Tomei um Danone. (iogurte)

Alguns autores, em vez de metonimia, classificam como siné-
doque quando se tém a parte pelo todo e o singular pelo plural.

Exemplo

A cidade inteira viu assombrada, de queixo caido, o pistoleiro
sumir de ladrdo, fugindo nos cascos de seu cavalo. (singular pelo
plural)

(José Candido de Carvalho)

Figuras Sonoras
Aliteracao: repeticdo do mesmo fonema consonantal, geral-
mente em posi¢do inicial da palavra.

Exemplo

Vozes veladas veludosas vozes vollpias dos violGes, vozes ve-
ladas.

(Cruz e Sousa)

Assonancia: repeticdo do mesmo fonema vocal ao longo de um
Verso ou poesia.

Exemplo

Sou Ana, da cama,

da cana, fulana, bacana
Sou Ana de Amsterdam.
(Chico Buarque)

Paronomasia: Emprego de vocabulos semelhantes na forma ou
na prosddia, mas diferentes no sentido.

Exemplo

Berro pelo aterro pelo desterro berro por seu berro pelo seu
[erro

guero que vocé ganhe que

[vocé me apanhe

sou o seu bezerro gritando

[mamae.

(Caetano Veloso)

Onomatopeia: imitagdo aproximada de um ruido ou som pro-
duzido por seres animados e inanimados.

Exemplo
Vai o ouvido apurado
na trama do rumor suas nervuras

LINGUA PORTUGUESA

inseto multiplo reunido

para compor o zanzineio surdo

circular opressivo

zunzin de mil zonzons zoando em meio a pasta de calor
da noite em branco

(Carlos Drummond de Andrade)

Observagdo: verbos que exprimem os sons sdo considerados
onomatopaicos, como cacarejar, tiquetaquear, miar etc.

Figuras de sintaxe ou de construgao
Dizem respeito a desvios em relagdo a concordancia entre os
termos da oragdo, sua ordem, possiveis repeticdes ou omissoes.

Podem ser formadas por:

omissdo: assindeto, elipse e zeugma;

repeti¢cdo: anafora, pleonasmo e polissindeto;
inversao: andstrofe, hipérbato, sinquise e hipalage;
ruptura: anacoluto;

concordancia ideoldgica: silepse.

Anafora: repeticdo da mesma palavra no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Exemplo

Dentro do tempo o universo
[na imensidao.

Dentro do sol o calor peculiar
[do verdo.

Dentro da vida uma vida me
[conta uma estdria que fala
[de mim.

Dentro de nds os mistérios
[do espago sem fim!
(Toquinho/Mutinho)

Assindeto: ocorre quando oragdes ou palavras que deveriam
vir ligadas por conjungdes coordenativas aparecem separadas por
virgulas.

Exemplo

N3do nos movemos, as maos é
gue se estenderam pouco a
pouco, todas quatro, pegando-se,
apertando-se, fundindo-se.
(Machado de Assis)

Polissindeto: repeti¢do intencional de uma conjungdo coorde-
nativa mais vezes do que exige a norma gramatical.

Exemplo

Ha dois dias meu telefone ndo fala, nem ouve, nem toca, nem
tuge, nem muge.

(Rubem Braga)

Pleonasmo: repeticdo de uma ideia ja sugerida ou de um ter-
mo ja expresso.

Pleonasmo literdrio: recurso estilistico que enriquece a expres-
sdo, dando énfase a mensagem.




Exemplos

N3o os venci. Venceram-me
elesa mim.

(Rui Barbosa)

Morreras morte vil na mdo de um forte.
(Gongalves Dias)
Pleonasmo vicioso: Frequente na linguagem informal, cotidia-

na, considerado vicio de linguagem. Deve ser evitado.

Exemplos

Ouvir com os ouvidos.
Rolar escadas abaixo.
Colaborar juntos.
Hemorragia de sangue.
Repetir de novo.

Elipse: Supressdo de uma ou mais palavras facilmente suben-
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Hipalage: inversdo da posi¢do do adjetivo (uma qualidade que

pertence a um objeto é atribuida a outro, na mesma frase).

Exemplo

...em cada olho um grito castanho de édio.
(Dalton Trevisan)

...em cada olho castanho um grito de édio)

Silepse
Silepse de género: Ndo ha concordancia de género do adjetivo

ou pronome com a pessoa a que se refere.

Exemplos
Pois aquela criancinha, longe de ser um estranho...
(Rachel de Queiroz)

V. Ex.a parece magoado...
(Carlos Drummond de Andrade)

tendidas na frase. Geralmente essas palavras sao pronomes, con-
juncgoes, preposicdes e verbos.

Silepse de pessoa: Nao ha concordancia da pessoa verbal com
o sujeito da oragdo.

Exemplos

Compareci ao Congresso. (eu)

Espero venhas logo. (eu, que, tu)

Ele dormiu duas horas. (durante)

No mar, tanta tormenta e tanto dano. (verbo Haver)
(Camdes)

Zeugma: Consiste na omissdo de palavras ja expressas anterior-

mente.

Exemplos
Foi saqueada a vila, e assassina dos os partidarios dos Filipes.
(Camilo Castelo Branco)

Exemplos
Os dois ora estais reunidos...
(Carlos Drummond de Andrade)

Na noite do dia seguinte, estdvamos reunidos algumas pessoas.
(Machado de Assis)

Silepse de numero: Ndo ha concordancia do nimero verbal

com o sujeito da oragdo.

Exemplo
Corria gente de todos os lados, e gritavam.
(Mario Barreto)

Rubido fez um gesto, Palha outro: mas quao diferentes.
(Machado de Assis)

DENOTACAO E CONOTACAO. SIGNIFICACAO
CONTEXTUAL DE PALAVRAS. HOMONIMOS E

Hipérbato ou inversao: alteragdo da ordem direta dos elemen- PARONIMOS

tos na frase.

Exemplos
Passeiam, a tarde, as belas na avenida.
(Carlos Drummond de Andrade)

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

Paciéncia tenho eu tido...
(Antonio Nobre)

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagao de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Anacoluto: interrupgdo do plano sintdtico com que se inicia a
frase, alterando a sequéncia do processo logico. A construgao do
periodo deixa um ou mais termos desprendidos dos demais e sem
funcdo sintatica definida.

Exemplos
E o desgragado, tremiam-lhe as pernas.
(Manuel Bandeira)

Paronimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
Aquela mina de ouro, ela ndo ia deixar que outras espertas bo- | go (transito) X trdfico (comércio ilegal).
tassem as maos.

(José Lins do Rego)
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As palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo “rir”)
X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homaéfonas 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 homografas 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).

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagdo e conotagao

Palavras com sentido denotativo s3o aquelas que apresentam um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

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

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de significado 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.

Ja o hipénimo ¢é a palavra que tem o sentido mais restrito, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
S3do 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 longo 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.

TIPOS DE LINGUAGEM

Existem muitas linguagens e cada uma delas é composta de diversos elementos. Alguns exemplos: letras e palavras sdao elementos
da linguagem escrita; cores e formas sao elementos da linguagem visual; timbre e ritmo sdo alguns dos elementos da linguagem sonora.

A linguagem expressa, cria, produz ou comunica algo. Ha linguagens verbais e ndo verbais. Cada uma delas é composta por diversos
elementos. Alguns exemplos: letras e palavras sdo elementos da linguagem verbal; cores e formas sdo elementos da linguagem visual;
timbre e ritmo sdo alguns dos elementos da linguagem sonora.

Linguagem verbal
A linguagem verbal é caracterizada pela comunicagao através do uso de palavras. Essas palavras podem ser faladas ou escritas. O
conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é chamado de Iéxico.

Linguagem nao verbal
A comunicacdo ndo verbal é compreendida como toda a comunicacgdo realizada através de elementos ndo verbais. Ou seja, que ndo
usem palavras.

Linguagem . 5
verbal Linguagem nao verbal
® Imagens
°
Elementos pre ® balavras s

sentes ®sons
¢ Expressdes corporais e faciais




INFORMATICA

CONCEITOS DE INFORMATICA HARDWARE (MEMO-
RIAS, PROCESSADORES (CPU). DISCO DE ARMAZE-
NAMENTO HDS, CDS E DVDS). SOFTWARE (COMPAC-
TADOR DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
GERENCIADOR DE PROCESSOS)

CONCEITOS DE INFORMATICA, HARDWARE (MEMORIAS, PRO-
CESSADORES (CPU) E DISCO DE ARMAZENAMENTO HDS, CDS E
DVDS)

Informatica é a ciéncia que estuda o processamento, o armaze-
namento e a transmissdo de informagdes por meio de dispositivos
eletrénicos, como computadores, celulares e redes.

— Hardware: é a parte fisica do computador, ou seja, os com-
ponentes que podem ser tocados com as maos, como o gabinete,
o teclado, o mouse, a impressora, o disco rigido, a memoria, entre
outros.

— Memodrias: sdo dispositivos que armazenam dados e instru-
¢Oes para serem usados pelo processador. Existem diferentes tipos
de memdrias, como:

— Memoéria RAM: (Random Access Memory ou Memoéria de
Acesso Randomico): € uma memdria volatil e rapida que armazena
temporariamente os dados dos programas que estdao em execugao
no computador. Ela perde o contedido quando o computador é des-
ligado.

— Memoéria ROM: (Read Only Memory ou Meméria Somente
de Leitura): € uma memoaria ndo volatil que armazena permanen-
temente as instrugdes basicas para o funcionamento do computa-
dor, como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o contelddo quando o computador é
desligado.

— Memoéria CACHE: é uma memodria muito rapida e pequena
gue armazena temporariamente os dados mais usados pelo proces-
sador, para acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (den-
tro do processador) ou externa (entre o processador e a memoria
RAM).

— Memorias EXTERNAS: sdo dispositivos removiveis que arma-
zenam dados fora do computador, como pen drives, cartdes de me-
moria, CDs e DVDs.

— Processadores (CPU): sdo os chips responsaveis pelo controle
e execucdo das operagdes do computador. Eles sdo compostos por
duas unidades principais: a Unidade de Controle (UC), que busca
e interpreta as instrugdes; e a Unidade Légica e Aritmética (ULA),
que realiza as operagdes matematicas e légicas. Os processadores
podem ter mais de um nucleo (core), que permite realizar mais ta-
refas simultaneamente. Os principais fabricantes de processadores
sdo Intel e AMD.

— Disco de armazenamento: é um dispositivo que armazena
grandes quantidades de dados de forma permanente ou semiper-
manente. Existem diferentes tipos de discos de armazenamento,
tais como os HDs, CDs e DVDs.

— HD: (Hard Disk ou Disco Rigido): é um disco magnético que
fica dentro do gabinete do computador e armazena os programas,
o sistema operacional e os arquivos do usudrio.

— CD: (Compact Disc ou Disco Compacto): é um disco dptico
que pode ser gravado uma vez (CD-R) ou vdrias vezes (CD-RW) e
pode armazenar até 700 MB de dados.

— DVD: (Digital Versatile Disc ou Disco Digital Versatil): é um
disco éptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou vdrias vezes
(DVD-RW) e pode armazenar até 4,7 GB de dados em uma camada
ou até 8,5 GB em duas camadas.

SOFTWARE (COMPACTADOR DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES
DE E-MAILS, GERENCIADOR DE PROCESSOS)

— Software: é a parte logica do computador, ou seja, os pro-
gramas que executam as fung¢bes desejadas pelo usuario. Existem
varios tipos de software, como sistemas operacionais, aplicativos,
jogos, antivirus, etc.

— Compactador de arquivos: é um software que reduz o ta-
manho dos arquivos, para economizar espago em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compacta-
dores de arquivos sdo WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

— Chat: é um software que permite a comunica¢do online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.

— Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletrbnicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails sdo
Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

— Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo computa-
dor. Ele mostra informag¢des como o uso da CPU, da memdria RAM,
do disco e da rede pelos processos. Ele também permite finalizar
ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos de geren-
ciadores de processos sdao o Gerenciador de Tarefas do Windows, o
Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

AMBIENTES OPERACIONAIS: WINDOWS PROFESSIO-
NAL

WINDOWS 10 PRO

O Windows 10 possui duas versdes voltadas para desktops e
notebooks. Elas sdo chamadas de Windows 10 Pro e Windows 10
Home. A versao Pro — de profissional — é a mais completa de to-
das e abrange mais recursos para desenvolvedores, por exemplo.
Ja a versdo Home é voltada para usudrios domésticos, que ndo vao
precisar de recursos em rede, remotos ou mais complexos.
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Semelhangas entre as Versdes Pro e Home

Como ja foi informado, a versao Windows 10 Pro é mais completa e possui outras fungdes. A edi¢do tem todos os recursos presentes
na versdao Home e ainda oferece mais alguns recursos extras. Veja a lista do que esta presente em ambas as versdes:

- Menu iniciar personalizavel;

- Windows Defender e firewall do Windows;

- Inicializagdo rapida com Hiperboot e InstantGo;

- Suporte a TPM;

- FungOes para economia de bateria;

- Suporte a assistente pessoal Cortana e seus recursos, como sugestdes proativas, lembretes, pesquisas na web, no dispositivo e na
nuvem, ativagdo por voz com o comando “Ei Cortana”, dentre outros;

- Windows Hello: reconhecimento por biometria (impressao digital, reconhecimento facial e de iris) e seguranga biométrica de nivel
empresarial;

- Areas de trabalho virtuais;

- Ajuste de até quatro aplicativos em uma tela;

- Ajuste de aplicativos em telas diferentes;

- Continuum: passar do modo PC para tablet e vice-versa;

- Microsoft Edge e seus recursos exclusivos.

Vale a pena ressaltar que a presencga de algumas destas fungGes vai depender da implementagao pela fabricante. Por exemplo, para
um notebook ter o sensor biométrico ou a fungdo de reconhecimento facial, a fabricante precisa implementar a fungdo no hardware do
seu equipamento.

Recursos e Fungdes Presentes Apenas no Windows 10 Pro

Agora veja os recursos mais avangados presentes apenas na versdo Pro, que tem como foco usuarios avangados e corporativos:
- Ingresso em dominio;

- Gerenciamento de politica de grupo;

- Internet Explorer em Modo Empresarial (IMIE);

- Assigned Access;

- Area de trabalho remota;

- Hyper-V Cliente;

- Facil atualizagdo da versdo Pro para a Enterprise;

- Acesso ao Active Directory do Azure com logon Unico em aplicativos hospedados na nuvem;
- Adigdo de roaming de estado do usuario com o Azure Active Directory;

- Windows Store for Business;

- Provisionamento dinamico;

- Protec¢do de dados corporativos;

- BitLocker;

- Inicializagdo confiavel;

- Acesso condicional;

- Windows Update for Business.

Como é possivel para perceber, as fungdes extras oferecidas pelo Windows 10 Pro ndo sdo muito Uteis para os usudrios domésticos,
tendo como foco principal usudrios corporativos ou avangados.

WINDOWS 10
Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botdo Iniciar dd acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.
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1. Expandir

[ 2. Conta

[ 3. Pastas

[ 4. Configuracgdes

[ 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

[ Nao expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

Botdo Expandir

Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é possivel
modificar as informag&es do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragoes.
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Ligar/Desligar: a opg¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo

os salvara automaticamente, mas perguntard ao usudrio se deseja salva-los.

Outras opgoes sao:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizacdes do sistema operacional, mas, com

frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar

normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.

Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opgdo criada para notebooks e pode nio esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opc¢es, acessando Conta, temos:

Alterer confaprantes

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.

e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.

Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:
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Agente Administrativo

PROCESSO ORGANIZACIONAL (PLANEJAMENTO, OR-
GANIZACAO, LIDERANGA, EXECUGAO E CONTROLE)

Fung¢bes de administragao

¢ Planejamento, organizacdo, diregdo e controle

- PLANEJAMENTO \\\
E

CONTROLE ORGAN IZA(;.E"{D

.

AN

DIRECAOD

5w

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura de-
sejada. A organizagao estabelece num primeiro momento, através de
um processo de definigdo de situacdo atual, de oportunidades, amea-
cas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de planeja-
mento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo, uma
sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

® Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as ac¢des presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA;

® Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

¢ Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizacdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.
— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estraté-
gicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais diario, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

Com a ac¢do de planejar, busca-se:

e Eficiéncia: medida do rendimento individual dos componen-
tes do sistema. E fazer certo o que esta sendo feito. Refere-se &
otimizagdo dos recursos utilizados para a obtengao dos resultados.

e Eficacia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribuicdo dos resultados
obtidos para alcance dos objetivos globais da empresa.
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o Efetividade: refere-se a relagao entre os resultados alcangados e os objetivos propostos ao longo do tempo.
No setor privado, os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade sdo assim resumidos por Oliveira (1999):

Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utilizacdo de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo (permanentemente)

Eficiéncia — relacdo entre o custo e o beneficio envolvido na execucdo de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizacgao.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidaddo.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
]

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1

>

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negdcio, Missdo, Visdao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definigdo da identidade a organizagdo.

— Negodcio = O que é a organizac¢do e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fun¢do maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Dire¢do mais geral. Visao é a fung¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacdo.
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e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizac3o deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdo da organizacdao em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posigdo
de Sobrevivéncia, de Manutencgdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizac3o e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagao.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ira se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que serd feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Ag¢do.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padrom%agao de Otimizar tempo Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contrat_agao de 2.500,00
Rotinas Assessoria externa
Sistema de Impedir entrada Paulo Compra de
Seguranga Portaria de pessoas ndo Setor Compras 20/08/21 Santos equipamentos e 4.000,00
Central autorizadas instalagao

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequacgdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciacdao: Aumentar o valor — valor é a percepgao que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.
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2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego é
quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o
mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma
analise em relagdo a determinado mercado, levando em conside-
racdo 5 elementos, que vdo descrever como aquele mercado fun-
ciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que inten-
sidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga
tenciona as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaca de que novas tec-
nologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organi-
zagOes, ou pessoas fagam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial
das empresas que oferecem matéria-prima a organizag¢do, poder de
negociar pregos e condigbes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos
clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

FormagOes que as demais organiza¢Oes fazem para que te-
nham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A
formacdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder com-
partilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organi-
zacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagao dé saltos maiores do que seriam
capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar
individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de forne-
cimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento em
conjunto — Fungdes e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

e Administragdo por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Duc-
ker que se trata do esforgo administrativo que vem de baixo para
cima, para fazer com que as organizagdes possam ser geridas atra-
vés dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa de
gue se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os obje-
tivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento
dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de a¢do — Monitoramento do processo — Avaliagao dos resultados.

¢ Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apre-
sentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz
parte do Balanced scorecard.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma orga-
nizagdo para a outra.

Por fim, é a criagcdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

* Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado & organi-
zacdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dindamico e vive em
constante mudanca, onde as ideias emergem devido as pressdes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisOes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicag¢des e das decisGes de
uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estru-
tura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta
para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo estd sujeita a
controle.

* Tipos de departamentalizacdo

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em concei-
tos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos
niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializacdo horizontal, que
tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

* Departamentalizacdo funcional ou por fun¢des: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fun¢Ges
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como um
todo, com cada departamento estando focado apenas nos seus
proprios objetivos e problemas.




CONHECIMENTOS LOCAIS

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE PINHEIRO — ESTADO
DO MARANHAO 1989/1990

PREAMBULO

A CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIRO, ESTADO DO MARANHAO,
NO USO DE SUAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS PELAS
CONSTITUICOES FEDERAL E ESTADUAL, EM NOME DO POVO E SOB
A PROTEGCAO DE DEUS, PROMULGA A SEGUINTE:

TiTULO -1
ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO - |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Artigo 12 O Municipio de Pinheiro, em unido indissoltvel ao
Estado do Maranhdo e a Republica Federativa do Brasil, constituido
dentro do Estado Democratico de Direito, em esfera de Governo
local, objetiva o seu desenvolvimento com a construgdo de uma so-
ciedade livre, justa e soliddria, exercendo o seu poder por decisdo
dos Municipes, pelos seus representantes eleitos ou diretamente,
nos termos desta Lei Organica da Constitui¢do Estadual e Constitui-
¢do Federal.

PARAGRAFO UNICO - A a¢do Municipal desenvolve-se em todo
0 seu territorio, sem privilégio, de Distritos, povoados ou Bairros,
reduzindo-se as desigualdades regionais e sociais, promovendo o
bem- estar de todos sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor,
idade, e quaisquer outras formas discriminatdrias.

Artigo 22 O territério do Municipio podera ser dividido em dis-
tritos, criados, organizados suprimidos ou fundidos por Lei Munici-
pal, observada a Legislagdo Estadual, apds a consulta plebiscitaria e
o disposto nesta Lei Organica. (NR)

Artigo 32 A sede do Municipio da-lhe o nome e tem a categoria
de cidade enquanto a sede do Distrito tem a categoria de vila.

Artigo 42 O Municipio objetivando integrar a organizagao, pla-
nejamento e a execu¢do de fungbes publicas de interesse regional
comum, podera associar-se a outros Municipios da regido e ao Es-
tado.

Artigo 52 S3o simbolos do Municipio o Brasao, a Bandeira e o
Hino, representativos de sua cultura e histdria.

CAPITULO - Il
DOS BENS MUNICIPAIS

Artigo 62 Constituem bens do Municipio todas as coisas moveis
e imoveis, direitos e agdes que a qualquer titulo lhe pertengam.

PARAGRAFO UNICO - O Municipio tem o direito a participacdo
no resultado da exploracdo de petréleo ou géas natural, de recursos
hidricos para fins de geracdo de energia elétrica e de outros recur-
sos minerais de seu Territério.
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Artigo 72 Pertencem ao Patrimonio Municipal as terras devo-
lutas que se localizem dentro do raio de 6 km, contados do ponto
central da sede do Municipio.

PARAGRAFO UNICO - Integram, igualmente o Patriménio Muni-
cipal, as terras devolutas localizadas dentro do raio de 6 km, conta-
dos do ponto central dos distritos ou povoados, que possuirem no
minimo 3 (trés) servigcos publicos. (NR)

Artigo 82 Cabe ao Prefeito a administracdo dos bens munici-
pais, respeitada a competéncia da Camara quanto aqueles utiliza-
dos no seus servigos.

Artigo 92 Todos os bens municipais deverdo ser cadastrados,
com a identificagdo respectiva, numerando-se os moveis segundo o
que foi estabelecido em decreto regulamentador.

Artigo 10 A alienagdo dos bens municipais subordinada a exis-
téncia de interesse publico devidamente justificado, sera sempre
precedida de avaliagdo e obedecerd as seguintes normas:

I.quando IMOVEIS, dependera de autorizacdo legislativa e con-
corréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a)DOACAO CONDICIONADA, devendo constar obrigatoriamen-
te do donatario, o prazo do seu cumprimento e a clausula de retro-
cessdo, sob pena de nulidade;

b)PERMUTA.

Il.quando MOVEIS E SEMOVENTES, dependera de licitacdo dis-
pensada esta nos seguintes casos:

a)DOACAO, que serd permitida exclusivamente, para fins de
interesse social;

b)PERMUTA,;

c)ACOES, que serdo vendidas em bolsas legalmente instituidas,
provida de autorizacdo legislativa;

d)BENS MOVEIS, quando dados como principio de pagamento
para aquisicdo de bens da mesma natureza e destinagdo.

§ 12- O Municipio, preferentemente a venda ou doagdo de seus
bens imdveis, outorgara concessdo, de direito real de uso, mediante
autorizacgdo legislativa e concorréncia. A concorréncia podera Lser
dispensada por lei, quando o uso se destinar a concessionaria de
servico publico, a entidades assisténcias, ou quando houver rele-
vante interesse publico, devidamente justificado.

§ 22 - A venda aos proprietdrios de imdveis limitrofes de areas
urbanas remanescentes e inaproveitaveis para edificacdo, resul-
tantes de obras publicas dependera apenas de prévia avaliagdo e
autorizacgdo legislativa. As dreas resultantes de modifica¢do de ali-
nhamento serdo alienadas nas mesmas condi¢cdes quer sejam apro-
veitaveis ou ndo.

Artigo 11 O uso de bens municipais por terceiros podera ser fei-
to mediante concessdo, permissdo ou autoriza¢do conforme o caso,
e o interesse publico o exigir.

§ 12 - A concessdo administrativa dos bens publicos de uso
especial e dominiais dependera de lei e concorréncia e far-se-a
mediante contrato, sob pena de nulidade do ato. A concorréncia
podera ser dispensada, mediante lei, quando o uso se destinar a
concessionaria de servigos publicos, a entidades educativas, cultu-
rais e assisténcias, ou quando houver interesse publico relevante,
devidamente justificado.




§ 292 - A concessdo administrativa de bens publicos de uso co-
mum somente podera ser outorgada para finalidades escolares, de
assisténcia social ou turistica, mediante autorizacdo legislativa.

§ 32 - A permissdo, que podera incidir sobre qualquer bem pu-
blico, serd feita por Decreto, para atividades ou usos especificos e
transitdrios, pelo prazo maximo de sessenta dias.

Artigo 12 Os projetos de leis sobre aliena¢do, permuta ou em-
préstimo de imdveis sdo da iniciativa do Prefeito.

Artigo. 13 Lei Municipal dispora sobre a Concessdo de Direito
Real de uso obedecendo os seguintes preceitos. (NR)

l.prazo de concessdo (NR)

Il.gratuidade e remuneragdo (NR)

lll.destino (NR)

IV.cessdo (AC)

PARAGRAFO UNICO - vedagdo de concessdo de direito real de
uso de mais de 2 (dois) terrenos ou areas de terras do Municipio
para uma so pessoa.(AC)

Artigo 14 Os bens pertencentes ao Patrimonio Publico Munici-
pal ndo poderdo ser alienados ou cedidos, a qualquer titulo, den-
tro do periodo que compreenda 6 (seis) meses antes das eleigdes
municipais até o término do mandato do Prefeito Municipal, em
exercicio.(NR)

PARAGRAFO UNICO - Salvo nos casos de interesse publico, com
prévia autorizacdo legislativa.

CAPITULO - 1l
DA COMPETENCIA DO MUNICIiPIO

Artigo 15 Compete ao Municipio:

l.legislar sobre assuntos de interesse local;

Il.suplementar a legislagdo federal e a estadual no que couber:

lll.instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, bem
como aplicar as suas rendas sem prejuizo da obrigatoriedade de
prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados em lei;

IV.criar, organizar e suprimir Distritos, observando o disposto
nesta Lei Organica e na legislacdo estadual pertinente;

V.instituir a Guarda Municipal destinada a protecdo de seus
bens, servigos e instalagdes conforme dispuser a Lei;

Vl.organizar e prestar, diretamente ou sob regime de conces-
sd0, ou permissao entre outros os seguintes servigos:

a)transporte coletivo urbano e intra-municipal que tera carater
essencial;

b)abastecimento de dgua e esgotos sanitarios;

c)mercados, feiras e matadouros locais;

d)cemitério e servigos funerdrios;

e)iluminagdo publica;

f)limpeza publica, coleta domiciliar e destinagao final do lixo.

Vil.manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido e
do Estado, programas de educacdo pré-escolar e ensino fundamen-
tal;

Vlll.prestar, com a cooperacdo técnica e financeira da Unido e
do Estado, servigos de atendimento a satde da populagdo;

IX.promover a protegao do patriménio historico, cultural, artis-
tico, turistico e paisagistico local observada a legislacdo e as acdes
fiscalizadoras federal e estadual;

X.promover a cultura e a recreagao;

Xl.fomentar a produgdo agropecudria e demais atividades eco-
nomicas, inclusive a artesanal;

Xll.preservar as florestas, campos, rios, lagos, a fauna e a flora;
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Xlll.realizar servigos de assisténcia social, diretamente ou por
meio de instituigdes, privadas, conforme critérios e condigdes fixa-
das em Lei Municipal;

XlV.realizar programas de apoio as praticas desportivas;

XV.realizar programas de alfabetizacdo;

XVl.realizar atividades de defesa civil, inclusive as de combate a
incéndios e prevengao de acidentes naturais em coordenagdo com
a Unido e o Estado;

XVIl.promover no que couber, adequado ordenamento territo-
rial, mediante planejamento e controle do uso do parcelamento e
da ocupacédo do solo urbano;

XVlll.elaborar e executar o Plano Diretor;

XIX.executar obras de:

a)abertura, pavimentagdo e conservagao de vias;

b)drenagem pluvial;

c)construgdo e conservagao de estradas, parques, jardins e hor-
tos florestais;

d)construgdo e conservacdo de estradas vicinais;

e)edificacdo e conservagdo de prédios publicos municipais.

XX.fixar:

a)tarifas dos servigos publicos, inclusive, dos servicos de taxi;

b)horério de funcionamento dos estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigos;

XXl.sinalizar as vias publicas urbanas e rurais;

XXIl.regulamentar a utilizagdo de vias e logradouros publicos;

XXIll.conceder licenga para:

a)localizacdo, instalacdo e funcionamento de estabelecimentos
industriais, comerciais e de servigos;

b)afixacdo de cartazes, letreiros, anuncios, faixas, emblemas e
utilizagdo de alto-falantes para fins de publicidade e propagandas;

c)exercicios de comércio eventual ou ambulantes;

d)realizagdo de jogos, espetaculos e divertimentos publicos ob-
servadas as prescri¢coes legais;

e)prestacdo dos servigos de taxi.

XXIV.Prover a aquisicdo de bens imdveis para fins de utilidade
publica e interesse social.(AC)

PARAGRAFO UNICO - compete privativamente ao Municipio o
disposto nos Incisos: I, II, 11 IV, V, VI, VII, VIII, IX, XVII. (AC)

Artigo 16 Além das competéncias previstas no Artigo anterior
o Municipio atuard em cooperagdo com a Unido e o Estado para o
exercicio das competéncias enumeradas no Artigo 23 da Constitui-
¢do Federal.

CAPITULO - IV
DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS

Artigo 17 Compete ao Municipio instituir os seguintes tributos:

l.impostos sobre:

a)propriedade predial e territorial urbana;

b)transmissdo inter vivos, a qualquer titulo, por ato oneroso,
de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, a de direitos reais
sobre imdveis, exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos
a sua aquisi¢do;

c)REVOGADA

d)servicos de qualquer natureza, definidos em lei complemen-
tar;

Il.taxas, em razdo do exercicio do poder de policia ou pela utili-
zacdo, efetiva ou potencial, de servigos publicos especificos ou divi-
siveis prestados ao contribuinte ou posto a sua disposi¢do;

lll.contribui¢do de melhoria, decorrente de obras publicas.




Artigo 18 A administragdo tributaria é atividade vinculada, es-
sencial ao Municipio e devera estar dotada de recursos humanos e
materiais necessarios ao fiel exercicio de sua atribui¢Ges, principal-
mente no que se refere a:

I.cadastramento dos contribuintes e das atividades econdmi-
cas;

Il.langamento dos tributos;

lll.fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes tributarias;

IV.Inscri¢do dos inadimplentes em divida ativa e respectiva co-
branga amigavel ou encaminhamento para cobranca judicial.

Artigo 19 O Municipio devera criar colegiado constituido pa-
ritariamente por servidores designados pelo Prefeito Municipal e
contribuintes indicados por entidades representativas de catego-
rias e econémicas profissionais, com a funcao de avaliar e aprovar
precos, tarifas, aliquotas e valores dos servicos publicos e tributos
municipais.

PARAGRAFO UNICO - Os recursos oriundos de reclamagdes so-
bre langamentos e demais questdes tributdrias serdo decididas pelo
Prefeito Municipal.

Artigo 20 O Prefeito Municipal, em conjunto com o colegiado
constante do Artigo 19, desta Lei, promoverd, periodicamente, a
atualizacdo da Base de Célculo dos tributos Municipais.

§ 12 - A Base de Cdlculo do Imposto Predial e Territorial Urbano
- IPTU, sera atualizada anualmente, antes do término do exercicio.

§ 22 - A atualizagdo da Base de Calculo do Imposto Municipal
sobre Servigos de Qualquer Natureza, cobrado de autébnomos e so-
ciedades civis, obedecerd aos indices oficiais de atualizagdo mone-
taria e podera ser realizada mensalmente.

§ 32- A atualizagdo da Base de Calculo das taxas decorrentes do
exercicio do poder de policia municipal obedecera aos indices ofi-
ciais de atualizagdo monetaria e podera ser realizada mensalmente.

§ 42 - A atualizagdo da Base de Cdlculo das taxas de servigos
levara em consideragdo a variagdo de custos dos servigos presta-
dos ao contribuinte ou colocados a sua disposi¢do, observados os
seguintes critérios:

l.quando a variagdo de custos for inferior ou igual aos indices
oficiais de atualizagdo monetadria, podera ser realizada mensalmen-
te;

Il.quando a variagdo de custos for superior aqueles indices, a
atualizacdo poderd ser feita mensalmente até esse limite, ficando
com percentual restante para ser atualizado por meio de Lei que
devera estar em vigor antes do inicio do exercicio subseqiiente.

Artigo 21 A concessao de isen¢do e de anistia de tributos mu-
nicipais dependera de autorizagao legislativa, aprovada por maioria
de dois tercos dos membros da Camara Municipal.

Artigo 22 A remissdo de créditos tributarios somente podera
ocorrer nos casos de calamidade publica ou notdria pobreza do
contribuinte, devendo a lei que autoriza ser aprovada por maioria
de dois tergos dos membros da Camara Municipal.

Artigo 23 A concessdo de isengdo, anistia ou moratéria ndo
gera direito adquirido e sera revogada ex- officio, sempre que se
apure que o beneficiario ndo satisfazia ou deixou de satisfazer as
condi¢des, ndo cumpria ou deixou de cumprir os requisitos para sua
concessao.

Artigo 24 E de responsabilidade do 6rgdo competente da Pre-
feitura Municipal a inscrigdo em divida ativa dos créditos provenien-
tes de impostos, taxas, contribuicdes de melhoria e multas de qual-
quer natureza, decorrentes de infragdes a legislagdo tributaria com
prazo de pagamento fixado pela legislagdo ou por decisdo proferida
em processo regular de fiscalizagdo.
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Artigo 25 Ocorrendo a decadéncia do direito de contribuir o
crédito tributdrio ou a prescri¢do da agdo de cobra-la, abrir-se-3 in-
quérito administrativo para apurar as responsabilidades, na forma
dalei.

PARAGRAFO UNICO - A autoridade municipal, qualquer que
seja seu cargo, emprego ou fungdo, e independente do vinculo que
possuir com o Municipio, responderd civil, criminal e administrati-
vamente pela prescri¢do ou decadéncia ocorrida sob sua responsa-
bilidade, cumprindo-lhe indenizar o Municipio do valor dos créditos
prescritos ou ndo langados.

CAPITULO V
DOS PRECOS PUBLICOS

Artigo 26 Para obter o ressarcimento da prestagao de servigos
de natureza comercial ou industrial ou de sua atuagdo na organi-
zagdo e exploragao de atividades econ6micas, o Municipio podera
cobrar pregos publicos.

PARAGRAFO UNICO - Os precos devidos pela utilizagdo de bens
e servigos municipais deverao ser fixados de modo a cobrir os cus-
tos dos respectivos servigos e serem reajustados, quando se torna-
rem deficitdrios.

Artigo 27 Lei Municipal estabelecera outros critérios para fixa-
¢do de pregos.

TiTULO 1l
GOVERNO DO MUNICIiPIO

CAPITULO II
DOS PODERES MUNICIPAIS

Artigo 28 O Governo Municipal é constituido pelos Poderes Le-
gislativo e Executivo, independentes e harmonicos entre si.

PARAGRAFO UNICO - E vedada aos Poderes Municipais a dele-
gacao reciproca de atribui¢des, salvo nos casos previstos nesta Lei
Organica.

CAPITULO II
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO|
DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 29 O Poder Legislativo é exercido pela Camara Munici-
pal, composta de Vereadores, eleitos para cada legislatura entre ci-
dadaos maiores de dezoito anos, no exercicio dos direitos politicos,
pelo voto direto e secreto.

§ 12 - O Mandato dos Vereadores é de quatro anos.

§ 22 A eleigdo dos Vereadores dar-se—4a de conformidade com o
disposto na Legislagdo Federal Eleitoral. (NR)

§ 32 - O numero de Vereadores sera fixado de conformidade
com a Constituicao Federal, Constituigdo Estadual e por Decreto Le-
gislativo emitido até o final da Sessdo Legislativa do ano que ante-
ceder a eleigdo para os respectivos cargos.

Artigo 30 Salvo disposi¢cdo em contrario desta Lei, a discussdo
e votagdo de matéria constante da Ordem do Dia s6 podera ser efe-
tuada com a presenga da maioria absoluta dos membros da Cama-
ra. (NR)

§ 12 a aprovagdo da matéria em discussdo salvo as excegdes
previstas nesta Lei Organica, dependera do voto favoravel da maio-
ria dos Vereadores presentes a Sessdo. (AC)




§ 22 os Projetos de Lei e a aprovagao e alteragdo do regimento
Interno serdo apreciados em 2 turnos de discussdo e votagdo. (AC)

§ 32 dependerdo do voto favoravel da maioria absoluta dos
membros da Camara a aprovacdo e as alteragdes das seguintes ma-
térias: (AC)

I.Matéria Tributdria; (AC)

11.Codigo de Obras e Edificagcdes e outros cddigos; (AC)

lll.Estatuto dos Servidores Municipais; (AC)

IV.Criagdo de Cargos, Fungdes e Empregos da Administracdo
Direta, Autarquica e Fundacional, bem como sua remuneragéo; (AC)

V.Concessao de servigo publico; (AC)

VI.Concessao de direito real de uso;(AC)

Vil.Alienagdo de bens imédveis;(AC)

VIIl.Autorizagdo para obtencdo de empréstimo de particular,
inclusive para as autarquias fundagdes e demais entidades contro-
ladas pelo poder publico; (AC)

IX.Lei de Diretrizes Orgamentarias, Plano Plurianual e Lei Or¢a-
mentaria Anual; (AC)

X.Aquisicdo de bens imdveis por doagdo com encargo; (AC)

Xl.Criagdo, organizagao e supressdo de Distritos e subdistritos,
e divisdo do territorio do Municipio em areas administrativas; (AC)

Xll.Criagcdo, estruturacdo e atribuicdo das secretarias, subpre-
feituras, Conselhos de representantes e dos 6rgdos da administra-
¢do publica; (AC)

Xlll.Realizagdo de operac¢do de crédito para abertura de crédi-
tos adicionais, suplementares ou especiais com finalidades precisa;
(AC)

XIV.Rejeicdo de veto; (AC)

XV.Regimento Interno da Camara Municipal; (AC)

XVI.Alteragdo de denominagdo de proprios, vias e logradouros
publicos; (AC)

XVIl.Isengdes de impostos municipais; (AC)

§ 42 - dependerdo do voto favordvel de 3/5 (trés quintos) dos
membros da Cadmara as seguintes matérias: (AC)

|.Zoneamento urbano; (AC)

II.Plano diretor; (AC)

§ 52 - dependerdo do voto favoravel de 2/3 (dois tercos) dos
membros da Camara a aprovagao e alteragdes das seguintes ma-
térias; (AC)

|.rejeicdo do parecer prévio do Tribunal de Contas;(AC)

Il.destituicdo dos membros da Mesa; (AC)

lll.emendas a Lei Organica; (AC)

IV.concessao de titulo de cidaddo honorario ou qualquer hon-
raria ou homenagem; (AC)

V.todo e qualquer tipo de anistia; (AC)

Vl.decisdo de perda do mandato de Prefeito, e de Vereador.
(AC)

SECAO Il
DOS VEREADORES

SUBSECAO - |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 31 Os Vereadores gozam de inviolabilidade por suas opi-
nides, palavras e votos no exercicio do mandato, e na circunscrigao
do Municipio.

§ 12 - Desde a expedicdo do diploma e até a inauguragdo da
legislatura subseqiiente, o Vereador ndo podera ser preso, salvo em
flagrante de crime inafiangavel.
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§ 22 - No caso de flagrante de crime inafiangavel os autos serao
remetidos a Camara Municipal dentro de 24 (vinte quatro horas),
para conhecimento desta.

§ 32 Aplicam-se ao Vereador as demais regras da Constituicdo
Federal, ndo inscritas nesta Lei Organica, sobre sistema eleitoral,
inviolabilidade, remuneragdo, perda de mandato, impedimento e
incorporagdo nas Forgas Armadas.(NR)

Artigo 32 Os Vereadores ndo serdo obrigados a testemunhar,
perante a Camara, sobre informagdes recebidas ou prestadas em
razdo do exercicio do mandato, nem sobre as pessoas que lhes con-
fiaram ou deles receberam informacgdes.

Artigo 33 E incompativel com o decoro parlamentar, além dos
casos definidos no Regimento Interno, o abuso das prerrogativas
asseguradas aos Vereadores ou a percepg¢do, por estes, de vanta-
gens indevidas.

SUBSECAO Il
DAS INCOMPATIBILIDADES

Artigo 34 Os Vereadores ndo poderdo:

|.desde a expedigdo do diploma:

a)firmar ou manter contrato com o Municipio, suas autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagGes ou
empresas concessionarias de servigos publicos municipais, salvo
guando o contrato obedecer a cldusulas uniformes;

b)aceitar ou exercer cargo, fungdo ou emprego remunerado
inclusive de que sejam demissiveis “ad-nutum” nas entidades cons-
tantes da alinea anterior, salvo mediante aprovagdo em concurso
publico.(NR)”

ll.desde a posse:

a)serem proprietdrios, controladores ou diretores de empresas
que gozem de favor decorrente de contrato celebrado com o Muni-
cipio ou nelas exercerem fungdo remunerada;

b)ocupar cargo ou funcdo de que sejam demissiveis “ad nu-
tum” nas entidades referidas na Alinea “a” do Inciso |, salvo o cargo
de Secretario Municipal ou equivalente;

c)patrocinar causas em que seja interessada qualquer das enti-
dades a que se refere a Alinea “a” do Inciso | ;

d)ser titulares de mais de um cargo ou mandato publico eletivo.

Artigo 35 Perderd o mandato o Vereador:

l.que infringir qualquer das proibi¢cdes estabelecidas no Artigo
anterior;

Il.cujo procedimento for declarado incompativel com o decoro
parlamentar;

lll.que deixar de comparecer, em cada sessao legislativa, a terga
parte das sessGes ordinarias da Camara, salvo em caso de licenga ou
missao oficial autorizada;

IV.que perder ou tiver suspensos os direitos politicos;

V.quando o decretar a Justica Eleitoral, nos casos previstos na
Constituicao Federal;

VI.que sofrer condenagdo criminal em sentenga transitada em
julgado;

Vil.que deixar de residir no Municipio;

Vlll.que deixar de tomar posse, sem motivo justificado dentro
do prazo estabelecido nesta Lei Organica.

IX.que se utilizar do mandato para a pratica de corrupgdo, e de
improbidade administrativa.(AC)

§ 12 - Extingue-se o mandato, e assim sera declarado pelo Pre-
sidente da Camara, quando ocorrer falecimento ou rendncia por
escrito do Vereador.






