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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao
literdrios. A interpreta¢do de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacgdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metdforas, comparacdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

- Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacgdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucdes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagao
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literdrios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos ndo
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literdrio: Um poema como “Can¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descrigdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
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deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagdo
textual, como a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo
e a capacidade de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacgdo, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o
ponto de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre
a questdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
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seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econOmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢cdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto
ou pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom
(objetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o
ponto de vista do autor. Uma linguagem carregada de emogao
ou uma sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como
o autor quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegcdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

apostilas a4

| dpEao



4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢do
defendida, ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas magicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
gue uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendacgGes de especialistas.

— Diferencga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sao
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragoes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta
e desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou
persuadir o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentagao
é fundamental para a construgdo de um raciocinio logico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentagao
de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posicGes e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

LINGUA PORTUGUESA

- Estrutura da Argumentagdo
A argumentag¢do em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo
subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de vdrios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecGes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

— Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de
especialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas crénicas, como diabetes e hipertensao.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos historicos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdao dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”
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Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que
0 uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso
prolongado de celulares e computadores também pode afetar
negativamente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos
sentimentos do leitor, utilizando a emog¢do como meio de
convencimento. Este tipo de argumento pode despertar empatia,
compaixao, medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira
como é apresentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara
situagdes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fenédmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situacdo também se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, 0 consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesao refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungoes e advérbios. Estes elementos
garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “também”,
“ademais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”,
“todavia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo que
defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a tese
pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacional para
0s pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os argumentos
poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo domiciliar
é bem-sucedida, dados sobre o desempenho académico de
criangas educadas em casa e opiniGes de especialistas. O autor
também pode refutar os argumentos de que essa modalidade de
ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando estudos que
mostram o contrario.

LINGUA PORTUGUESA

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes
da Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de
criangas abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto
e a escolha dos eventos apresentados constroem uma critica
implicita a desigualdade social e a falta de politicas publicas
eficazes. A argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio
das experiéncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagao
Para analisar criticamente a argumentagdao de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos
sdo validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem
fundamentados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferentes
tipos de argumentos (fatos, opiniGes, dados) para fortalecer sua
tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que
garantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido
de forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a
capacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transicdoentre asideias. Em textos argumentativos e dissertativos,
esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentacdo.

—Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coesdo
referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um deles
envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade e
a clareza do texto.

1. Coesdo Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repetigdo
direta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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NOGCOES DE SOFTWARE, HARDWARE E SISTEMAS
OPERACIONAIS

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, ou seja, os
componentes que podem ser tocados com as maos, como o
gabinete, o teclado, o mouse, a impressora, o disco rigido, a
memoria, entre outros.

— Memoérias: sdo dispositivos que armazenam dados e
instrugbes para serem usados pelo processador. Existem
diferentes tipos de memorias, como:

— Memoéria RAM: (Random Access Memory ou Memdria
de Acesso RandOmico): é uma memdria volatil e rapida que
armazena temporariamente os dados dos programas que estdo
em execug¢do no computador. Ela perde o conteddo quando o
computador é desligado.

— Memoéria ROM: (Read Only Memory ou Memodria
Somente de Leitura): é uma memoaria ndo volatil que armazena
permanentemente as instrugGes bdsicas para o funcionamento
do computador, como o BIOS (Basic Input/Output System ou
Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo perde o conteldo
quando o computador é desligado.

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

— Memédrias EXTERNAS: sdo dispositivos removiveis que
armazenam dados fora do computador, como pen drives, cartdes
de memodria, CDs e DVDs.

— Processadores (CPU): sdo os chips responsaveis pelo
controle e execugdo 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 Ldgica
e Aritmética (ULA), que realiza as operagGes matemadticas e
légicas. Os processadores podem ter mais de um nucleo (core),
que permite realizar mais tarefas 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
semipermanente. 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 usuario.

— 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 dptico 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

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

= Software de sistema operacional

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

= Software de aplicagao

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usudrios
para execuc¢do de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOETWARE Sdo Os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

SISTEMAS OPERACIONAIS

Um sistema operacional (SO) é um software fundamental que
gerencia o hardware e software de um computador, permitindo
que os diferentes programas funcionem corretamente. Ele
serve como uma interface entre os usudrios e o hardware do
computador, garantindo que os recursos do sistema, como
processador, memoria, dispositivos de armazenamento e
periféricos, sejam utilizados de maneira eficiente e segura.

Principais Fungoes

- Gerenciamento de Processos: O SO gerencia a execug¢ao
dos processos, incluindo a alocagdo de recursos do sistema e
a coordenagdo entre processos concorrentes. Ele assegura que
cada processo receba tempo suficiente de CPU para executar
suas tarefas.
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- Gerenciamento de Memoaria: O SO controla o uso da memoéria principal (RAM), assegurando que cada programa em execug¢ao
tenha o espago necessario e que ndo haja conflitos ou falhas de acesso.

- Gerenciamento de Dispositivos: O SO controla os dispositivos de entrada e saida, como discos rigidos, impressoras, teclados e
mouses, facilitando a comunicagdo entre esses dispositivos e os programas de aplicagao.

- Gerenciamento de Arquivos: O SO organiza e gerencia os dados em discos rigidos e outros dispositivos de armazenamento,
permitindo que os usuarios criem, leiam, atualizem e apaguem arquivos de maneira eficiente.

-Seguranca e Protec¢do: O SO protege os dados e os recursos do sistema contra acessos ndo autorizados e ameacas, implementando
mecanismos de autenticacdo e controle de acesso.

Exemplos de Sistemas Operacionais
- Windows: Desenvolvido pela Microsoft, é amplamente utilizado em computadores pessoais e empresariais.
- macOS: Desenvolvido pela Apple, utilizado exclusivamente em computadores Mac.
- Linux: Um sistema operacional de codigo aberto, usado em servidores, computadores pessoais e dispositivos embarcados.
- Android: Um sistema operacional mével baseado em Linux, amplamente utilizado em smartphones e tablets.
- i0S: Desenvolvido pela Apple para dispositivos moveis, como iPhones e iPads.

ASSINATURA E CERTIFICADO DIGITAIS

O conceito de criptografia diz respeito a capacidade de embaralhar todo o contelido usando uma férmula e uma chave secreta.
Desta forma somente aqueles de detenham a chave para decriptografar podem acessar a informagdo original.

= Tipos de criptografia
Tipos de criptografia
Criptografia Descricao
Simétrica Utiliza uma chave Unica para cifrar e decifrar a mensagem. Nesse caso a chave secreta é compartilhada

Utiliza um par de chaves: uma chave publica e outra chave privada. As duas chaves se relacionam por meio
Assimétrica de um algoritmo. O remetente criptografa o contéudo pelo conjunto dessas duas chaves. O destinatario sé
decriptografa o conteldo quando ocorre novamente uma combinag¢do dessas duas chaves.

Quantica Utiliza caracteristicas da fisica quantica, ainda ndo é usual.

E uma criptografia que exige um grande poder computacional, est4 sendo usada por grandes empresas tais
como IBM, MICROSOFT, GOOGLE mais ainda ndo esta difundida ao publico em geral.

Homomorfica - . . L . .
Refere-se a um conjunto de métodos de criptografia idealizados por Rivest, Adleman e Dertouzos e em 1978

e utilizada pela primeira vez por Craig Gentry em 2009.

Assinatura digital

E a geragdo de um par de chaves criptograficas (codificadas). Nesse caso o responsavel (pessoa ou entidade) mantém as duas
chaves: Uma chave publica que pode ser divulgada, e a outra chave privada que é mantida pelo dono.

Desta forma ao enviarem uma mensagem criptografada com uma chave publica, ela somente podera ser decriptografada com a
chave privada correspondente.

Neste caso para uma operac¢ao ser validada, as duas chaves tém que se relacionarem para que haja sucesso na transagao.

Certificagdo digital

Certificado digital ¢ um documento eletrénico, uma identidade eletrénica que é Unica e exclusiva de uma pessoa (fisica/juridica).
Ele permite a identificagdo segura por meio de criptografia em transagées em meios eletrénicos.

E emitido e assinado por uma autoridade certificadora garantindo assim sua autenticidade, sendo que na geracéo do certificado
digital sdo associadas um par de chaves criptograficas (codificadas), que serdo utilizadas para validar uma transagdo.

Pode ficar gravado internamente em um computador, em cartdes, em tokens (pen-drive), por se tratar de um componente
eletrénico.

Autenticacao

A autenticagdo digital é o meio pelo qual se tem como objetivo identificar e validar a identificagdo dos autores de um documento
transmitido por meios eletronicos. A autenticagdo se dad por meio da assinatura eletrénica e certificado digital.
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CONCEITO DE PROCESSADOR DE TEXTO E PLANILHA
DE CALCULO

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais
para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas,
mas em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor
de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de
Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo
mais comum:

— WORD

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com
ele podemos redigir cartas, comunicagoes, livros, apostilas, etc.
Vamos entdo apresentar suas principais funcionalidades.

= Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de
acordo com a necessidade.

[BEess mo O

* Iniciando um novo documento

Pagina Inicial
|l Salvar

E Salvar como

Inserir Layout da Pagina Referéncias

Modelos Disponiveis

3 Abrir 2t Pagina Inicial
,_j Fechar
Informacgges
-

Recente Documento em Postagem no Mode

branco bleg

Madelos do Office.com

Imprimir

Salvar e Enviar

Adecivne Anendas

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho
do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as
formatagdes desejadas.

* Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo
para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os
alinhamentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

7

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl+)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

* Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area
de trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos
basicos de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou
pontuacdo), se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos
recursos automaticos.

Times Mew R ~ |12 -l A A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNC[\O
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
P: .ﬁ.‘ Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .

e baixas

A Limpa a formatacdo

* Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em toépicos da
seguinte forma:

o Jitem1
o  Jtem 2
o Jitem 2

Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botdes para
operar diferentes tipos de marcadores automaticos:

- —_ 1—
E— ¥ 2— r
- — z—

P—

1
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= Qutros Recursos interessantes:

NOCOES DE INFORMATICA

GUIA iCONE FUNGCAO
- Mudar Forma
n ab - Mudar cor de
Pagina inicial AR AR T Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens | - Inserir Imagens
ABC
Revis3o ’/ Verificagdo e cor-
Ortografia regdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
— EXCEL

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas
para cadlculos automaticos, andlise de dados, graficos, totais
automaticos, dentre outras funcionalidades importantes, que
fazem parte do dia a dia do uso pessoal e empresarial.

S3ao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados
automaticamente.

* Mas como é uma planilha de calculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados
sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de
formulas especificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A drea em destague é a celula A2
D9 2
A B C D |2
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <::I LINHA

— Podemos também ter o intervalo Al1..B3

A1

A
PRODUTO

LIWVRO 1

LIVRO 2

L, [ S T R

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na
célula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica
de uma planilha.

* Formatagdo células

Formatar Células @
| Numem| Ninhamenml Fonte I Borda |Preen:himenm Protecio
Categoria:
I | Seno
Numero 100

Moeda
Contabil

Data

Hora
Porcentagem
Fragdo
Cientifico
Texto
Espedial
Personalizado

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.

| |

= Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulax-célulayY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

* Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

, =MEDIA(célula X:célulaY)
células)

MAXIMA (em um intervalo

ek =MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

ke =MIN(célula X:célulaY)

A
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LEGISLACAO MUNICIPAL E INTERNA

LEI COMPLEMENTAR N.2 124 DE 19 DE JULHO DE
2004 (ALTERADA E/OU ATUALIZADA)

LEI COMPLEMENTAR N2 124, DE 19 DE JULHO DE 2004.

“REESTRUTURA O REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL
DO MUNICIPIO DE OSASCO, ADEQUANDO-O AS CONDICOES
ESTABELECIDAS PELA LEI N.© 9.717, DE 27 DE NOVEMBRO DE
1998 E SUA REGULAMENTACAO, A EMENDA CONSTITUCIONAL N.2
41, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2003, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

CELSO ANTONIO GIGLIO, Prefeito do Municipio de Osasco,
usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei, FAZ SABER
gue a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei
Complementar:

TiTULO |
DO REGIME DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE OSASCO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12Ficareestruturado, nostermosdesta Leicomplementar,
o Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Osasco - RPPS, criado pela Lei n.2 647, de 04 de
julho de 1967, afim de adequd-lo as condi¢Oes estabelecidas pela
Lein.29.717, de 27 de novembro de 1998 e sua regulamentagao
e a Emenda Constitucional n.2 41, de 19 de dezembro de 2003.

Art. 22 O RPPS visa dar cobertura aos riscos a que estdo
sujeitos os beneficidarios e compreende um conjunto de
beneficios que atendam as seguintes finalidades:

| - garantir meios de subsisténcia nos eventos de invalidez,
doenga, acidente em servico, idade avangada, reclusdo e morte
do segurado; e

Il - protegdo a maternidade e a familia.

Art. 32 O RPPS, de carater contributivo e solidario, e de
filiagdo obrigatdria, sera mantido pelo municipio, através dos
Orgdos dos Poderes Legislativo e Executivo, inclusive pelas suas
autarquias e fundagdes instituidas e pelos seus servidores ativos,
inativos e pensionistas. (Redagdo dada pela Lei Complementar
ne 127/2004)

Art. 42 O RPPS, rege-se pelos seguintes principios:

| - universalidade de participagdo nos planos previdenciarios;

Il - irredutibilidade do valor dos beneficios;

Il - vedagdo a criagdo, majoragdo ou extensdo de qualquer
beneficio sem a correspondente fonte de custeio total;

IV - custeio da previdéncia social dos servidores publicos
municipais mediante recursos provenientes, dentre outros, do
orcamento dos o6rgdos dos Poderes Legislativo e Executivo,
inclusive de suas autarquias e fundagdes publicas e da
contribuicdo compulsdria dos segurados;

V - subordinacdo das aplicagdes de reservas, fundos e
provisdes garantidoras dos beneficios minimos a critérios
atuarias, tendo em vista a natureza dos beneficios;

VI - valor mensal das aposentadorias e pensdes ndo serao
inferiores ao salario minimo e nem superiores ao subsidio do
Prefeito, de acordo com o inciso XI do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 52 O Municipio de Osasco, abrangido pelos seus Poderes
Legislativo e Executivo, incluidas suas autarquias, mesmo as
de regime especial, e fundagbes publicas, podera instituir,
mediante contribuigdo distinta do RPPS, Regime de Previdéncia
Complementar por meio de lei complementar especifica, nos
termos dos §§ 14 a 16, do artigo 40, da Constituicdo Federal.

CAPiTULO Il
DOS BENEFICIARIOS

Art. 62 Os beneficiarios do RPPS de que trata esta Lei
Complementar classificam-se como segurados e dependentes,
nos termos das Secdes | e Il deste Capitulo.

SECAO |
DOS SEGURADOS

Art. 72 S3o segurados obrigatérios do RPPS, os servidores
publicos municipais titulares de cargos efetivos, admitidos por
concurso publico e submetidos ao regime juridico estatutario,
os inativos e pensionistas, dos drgdos dos Poderes Legislativo
e Executivo, incluidas suas autarquias, mesmo as de regime
especial, e fundacgdes publicas.

§ 19Fica excluido do disposto no caput o servidor ocupante,
exclusivamente, de cargo em comissao declarado em lei de livre
nomeacdo e exoneragdo, bem como de outro cargo temporario
ou emprego publico, ainda que aposentado por regime proprio
de previdéncia social.

§ 22 Excluem-se da categoria de segurados de que trata
o caput deste artigo, o inativo e o pensionista que na data da
publicagdo desta Lei estejam recebendo beneficio diretamente
do Tesouro Municipal, bem como os servidores que nesta data
tenham implementado os requisitos necessarios a sua concessao.
(Regulamentado pelo Decreto n2 9475/2005)

§ 32 Na hipdtese de acumulagdo remunerada, o servidor
mencionado neste artigo serd segurado obrigatério em relagdo
a cada um dos cargos ocupados.
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§ 42 O segurado aposentado que vier a exercer mandato
eletivo federal, estadual, distrital ou municipal filia-se ao Regime
Geral de Previdéncia Social na condigao de exercente de mandato
eletivo.

§ 52 - Permanece vinculado ao regime de que trata esta Lei,
aquele que for:

| - cedido para outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Territorios ou dos
Municipios, ainda que o regime previdencidrio destes permita a
filiagdo em tal condi¢do;

Il - cedido da empresa publica ou sociedade de economia
mista; e

Il - afastado ou licenciado do cargo efetivo para:

a) tratar de interesses particulares;

b) exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou
municipal;

c) desempenho de mandato classista;

d) acompanhar conjuge ou companheiro; ou

e) qualquer espécie de licenca sem remuneracdo.

§ 62 Ao servidor de que trata o § 52, desde que ndo perceba
remuneragdo cabera manter a sua contribui¢do individual, bem
como a contribuicdo do Municipio, para fins da contagem do
respectivo tempo de contribuigdo.

§ 72 O recolhimento das contribui¢des, para o regime de que
trata esta Lei, nas hipdteses elencadas nos incisos |, Il e lll do § 59,
correspondente a contribuicdo do Municipio e do servidor, é de
responsabilidade do drgdo ou entidade em que o servidor estiver
em exercicio.

§ 82 O pagamento dos beneficios devidos aos servidores de
que trata o § 22 deste artigo, sera realizado pelo IPMO, mediante
repasse a conta do Tesouro Municipal. (Regulamentado pelo
Decreto n2 9475/2005)

Art. 82 O servidor efetivo requisitado da Unido, de Estados,
do Distrito Federal ou de outros Municipios permanece filiado ao
regime previdencidrio de origem.

SUBSECAO |
DA INSCRICAO

Art. 92 A inscricdo do servidor junto ao regime de
previdéncia social de que trata esta Lei Complementar decorre
automaticamente do seu ingresso no servico publico do
Municipio de Osasco.

Paragrafo uUnico. Os servidores municipais mencionados
no art. 72 que estejam em exercicio no inicio da vigéncia desta
Lei e regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos terdao suas
inscri¢des procedidas automaticamente.

SUBSECAO II
DA SUSPENSAO DE INSCRICAO

Art. 10. O segurado que deixar de contribuir para o regime
de previdéncia de que trata esta Lei, por mais de trés meses
consecutivos, ou seis meses alternadamente, tera seus direitos
suspensos até o recolhimento e regularizagcdo das respectivas
contribuigdes.

LEGISLACAO MUNICIPAL E INTERNA

SUBSECAO Il
DO CANCELAMENTO DE INSCRICAO

Art. 11. A perda da condigdo de segurado do RPPS, o que
implica no cancelamento de sua inscrigdo como tal, ocorrera nas
seguintes hipdteses:

| - morte;

Il - exoneragdo ou demissdo;

- cassagdo de aposentadoria ou de disponibilidade; ou

IV- falta de recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias
na hipétese prevista no art. 20.

SECAO Il
DOS DEPENDENTES

Art. 12. S3do beneficiarios do RPPS,
dependente do segurado:

| - o cOnjuge, a companheira, o companheiro, e o filho ndo
emancipado, de qualquer condicdo, menor de 18 (dezoito) anos
ou invalido;

Il - os pais; e

Il - o irmdo ndo emancipado, de qualquer condi¢do, menor
de 18 (dezoito) anos ou invalido.

§ 12 A dependéncia econGmica das pessoas indicadas no
inciso | é presumida e das demais deve ser comprovada.

§ 29 A existéncia de dependente indicado em qualquer dos
incisos deste artigo exclui do direito ao beneficio os indicados
nos incisos subseqiientes.

§ 32 Equiparam-se aos filhos, nas condi¢gdes do inciso
I, mediante declaragdo escrita do segurado e desde que
comprovada a dependéncia econ6mica o enteado, 0 menor que
esteja sob sua tutela, que ndo possua bens suficientes para o
proprio sustento e educagdo.

§ 42 No caso do menor sob tutela, somente podera ser
equiparado aos filhos do segurado mediante a apresentagdo do
respectivo termo judicial de concessdo. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n® 127/2004)

§ 52 Considera-se companheira ou companheiro a pessoa
que, sem ser casada, mantenha unido estavel com o segurado
ou segurada.

§ 62 Considera-se unido estdvel aquela verificada entre
o homem e a mulher como entidade familiar, quando forem
solteiros, separados judicialmente, divorciados ou viuvos, ou
tenham prole em comum, enquanto ndo se separarem.

§ 72 O companheiro ou a companheira homossexual de
servidor ou servidora poderd integrar o rol dos dependentes,
desde que comprovada a unido estdvel, concorrendo para fins
de pensdo e de auxilio reclusdo com os dependentes nos incisos
lell

na condi¢do de

SUBSEGAO |
DA PERDA DA QUALIDADE DE DEPENDENTE

Art. 13. A perda da qualidade de dependente, para os fins
do RPPS, ocorre:

| - para o conjuge:

a) pela separagao judicial ou divércio, enquanto ndo |he for
assegurada a prestagao de alimentos; ou

b) pela anulagdo do casamento.
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Il - para o companheiro ou companheira, pela cessagédo da
unido estavel com o segurado, enquanto nado lhe for assegurada
a prestagdo de alimentos;

Il -para o filho e o irmdo, de qualquer condi¢do, ao
completarem 18 (dezoito) anos de idade, salvo se invalidos, ou
pela emancipagdo, ainda que invalido, exceto, neste caso, se
a emancipacdo for decorrente de colagdo de grau em ensino
superior; e

IV - para os dependentes em geral:

a) pela cessagdo da invalidez;

b) pela emancipagao;

c) pela morte.

SECAO Il
DAS INSCRICOES

Art. 14. A inscrigdo do segurado é automadtica e ocorre
quando da investidura no cargo efetivo.

Art. 15. Incumbe ao segurado a inscricdo de seus
dependentes, que poderdo promové-la se ele falecer sem té-la
efetivada.

§ 12 - A inscricdo de dependente invalido requer sempre
a comprovacgdo desta condi¢do por inspe¢do médica-pericial a
cargo do IPMO.

§ 22 - As informagdes referentes aos dependentes deverdo
ser comprovadas documentalmente.

§ 32 - A perda da condigdo de segurado implica o automatico
cancelamento da inscri¢do de seus dependentes.

CAPITULO 1lI
DO CUSTEIO

Art. 16 Fica reestruturado, nos termos desta Lei
Complementar, o Instituto de Previdéncia do Municipio de
Osasco, autarquia com personalidade juridica de direito
publico, integrante da administragdo indireta do Municipio, com
autonomia administrativa e financeira.

§ 12 O Instituto de Previdéncia do Municipio de Osasco -
IPMO, tem sede e foro neste Municipio e Comarca, e a ele ficam
assegurados todos os direitos, regalias, isengdes e privilégios de
gue goza a Fazenda Publica Municipal.

§ 22 O IPMO é o 6rgdo responsavel pela administragdo do
Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos de Osasco, com
base nas normas gerais de contabilidade e atuaria de modo a
garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial, bem como gerir
os recursos financeiros. (Redagdo dada pela Lei Complementar
ne 127/2004)

Art. 17. Sdo fontes de custeio do RPPS:

| - contribuicdo previdenciaria do Municipio;

Il - contribuicdo previdencidria dos segurados ativos,
inativos e pensionistas; (Reda¢do dada pela Lei Complementar
ne 127/2004)

Il - doagdes, subvengdes e legados;

IV - receitas decorrentes de aplicagbes financeiras e
investimen tos patrimoniais;

V - valores recebidos a titulo de compensacdo financeira, em
razdo do § 92 do art. 201 da Constitui¢do Federal;

LEGISLACAO MUNICIPAL E INTERNA

VI - o produto da alienagdo, autorizada em lei especifica,
de bens e direitos do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Osasco - IPMO ou a este transferidos pelo Municipio; (Redagao
dada pela Lei Complementar n2 362/2019)

VIl - demais dotagdes previstas no orcamento municipal.
(Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2 362/2019)

§ 12 - Constituem também fonte do plano de custeio do
RPPS as contribui¢cdes previdenciarias previstas nos incisos | e
Il incidentes sobre o abono anual, salario-maternidade, auxilio-
doenga e os valores devidos, pagos ou creditados ao segurado
pelo seu vinculo funcional com o Municipio, em razdo de decisao
judicial ou administrativa.

§ 22 - As contribuicGes de que trata este artigo somente
poderdo ser utilizadas para pagamento de beneficios
previdenciarios do RPPS e da taxa de administra¢do destinada a
manuteng¢do desse Regime.

§ 32 - (Revogado pela Lei Complementar n? 426/2023)

§42- Os recursos do FPS serdo depositados em conta distinta
da conta do Tesouro Municipal.

§ 52 - As aplica¢Oes financeiras dos recursos mencionados
neste artigo atenderdo as resolugdes do Conselho Monetério
Nacional, sendo vedada a aplicagdo em titulos publicos, exceto os
titulos publicos federais, bem como a utilizagdo desses recursos
para empréstimo, de qualquer natureza.

Art. 18 As contribuicbes previdenciarias de que tratam
os incisos | e Il do art. 17 incidirdo sobre a remunera¢do de
contribuicdo dos segurados, mediante a aplicagdo das seguintes
aliquotas:

| - Para o municipio: 24,88% (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 388/2020)

Il - Para os segurados ativos, inativos e pensionistas: 14%
(catorze por cento) (Reda¢do dada pela Lei Complementar n?
388/2020)

§ 12 Consideram-se como remuneragdo de contribui¢cdo o
valor constituido pelo vencimento do cargo efetivo, acrescido
das seguintes vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas
em lei, a progressdo de letras, o quinquénio, a sexta parte, o
risco de vida, salario maternidade, 132 saldrio, progressdo de
letras (atrasados), atrasados/saldo/salério, férias, adicional da
Lei Federal n2 8.906, 4 de julho de 1994, adicional de tempo
de servigo suplementar, restituicdo de saldo de salario e faltas,
diferenga de progressdo de letras, abono isondmico, gratificagdo
de nivel superior, regime especial de trabalho policial; diferenca
de salario; incorporacgdo de salario, excluindo-se:

| - as didrias para viagem;

Il - a ajuda de custo;

Ill - as parcelas remuneratérias pagas em decorréncia de
local de trabalho;

IV - as parcelas de carater indenizatério;

V - o saldrio familia;

VI - 0 abono permanéncia;

VIl - adicional de assiduidade;

VIII - a parcela percebida em decorréncia do exercicio de
cargo em comissdo ou de confianga; e

XIX - 0 abono de permanéncia de que trata o § 19, do artigo
40 da Constituicdo Federal, § 52 do artigo 22 e 0 § 12 do artigo
32 da emenda Constitucional n2 41, de 19 de dezembro de 2003.
(Redagdo dada pela Lei Complementar n2 388/2020)
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§ 22 - O abono anual (139) serd considerado, para fins
contributivos, separadamente da remunerag¢do de contribuigdo
relativa ao més em que for pago.

§32-Paraoseguradoemregime de acumulagdo remunerada
de cargos considerar-se-a, para fins do RPPS, a somatéria da
remuneracdo de contribuigdo referente a cada cargo.

§ 42 - A responsabilidade pelo recolhimento ou repasse
das contribui¢des previstas nos incisos | e Il do art. 17 sera do
dirigente maximo do 6rgdo ou entidade em que o segurado
estiver vinculado e ocorrerd em até 2 (dois) dias uteis contados
da data em que for devida, paga ou creditada a remuneragao, o
abono anual ou da data da decisdo judicial ou administrativa.

§ 52 A contribuicdo mensal dos inativos e pensionistas, que
tenham cumprido todos os requisitos para a obtenc¢do desses
beneficios ou que estejam em gozo desses beneficios até a
data de publicagdo da Emenda Constitucional n2 103/2019
corresponde a 14% (quatorze por cento), incidente sobre a
parcela dos proventos de aposentadoria e pensdes e sobre a
gratificagdo natalina, que superem o limite maximo estabelecido
para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social de que
trata este o artigo 201 da Constituicdo Federal. (Redagdo dada
pela Lei Complementar n® 388/2020)

§ 62 A contribuicdo mensal dos inativos e pensionistas, que
venham a cumprir todos os requisitos para a obteng¢do desses
beneficios apds a data de publicagdo da Emenda Constitucional
n2 103 de 12 de novembro de 2019 corresponde a 14%
(quatorze por cento), incidente sobre a parcela dos proventos
de aposentadoria e pensdes e sobre a gratificagdo natalina, que
superem o limite maximo estabelecido para os beneficios do
Regime Geral de Previdéncia Social de que trata este o artigo 201
da Constituicdo Federal. (Redacdo dada pela Lei Complementar
n2 388/2020)

§ 72 Os inativos e pensionistas, cujos proventos ou pensdes,
nao alcangarem o limite estabelecido nos §§ 52 e 69, qual seja,
o limite maximo estabelecido no Regime Geral de Previdéncia
Social de que trata o art. 201 da Constituicdo Federal, deixaram
de recolher contribuicdo previdenciaria.

§ 82 As contribui¢Ges a que se referem os incisos | e I, §§ 52
e 69, serdo exigiveis apds decorridos 90 (noventa) dias da data
de publicagdo desta Lei Complementar. (Redagdo dada pela Lei
Complementra n2 127/2004)

§ 92 Os servidores que ingressaram na Administragdo Publica
Municipal a partir da vigéncia da Lei n2 357/2019 (Previdéncia
Complementar) seguirdo os mesmos percentuais de aliquota
do inciso Il deste artigo, mantendo as mesmas regras no caso
de adesdo a previdéncia complementar até o limite do Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS. (Redagdo acrescida pela Lei
Complementar n2 388/2020)

Art. 19. O plano de custeio do RPPS sera revisto anualmente,
observadas as normas gerais de atuaria, objetivando a
manutencdo de seu equilibrio financeiro e atuarial.

Paragrafo Unico. A avaliagao atuarial inicial e as reavaliagdes
atuariais serdo encaminhadas ao Ministério da Previdéncia
e Assisténcia Social no prazo de até 30 (trinta) dias do
encaminhamento do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias
ao Poder Legislativo.

LEGISLACAO MUNICIPAL E INTERNA

Art. 20. O servidor afastado ou licenciado do cargo, sem
remuneragdo, podera contar o respectivo tempo de afastamento
ou licenciamento para fins de aposentadoria, mediante o
recolhimento das contribuigdes previdenciarias estabelecidas
nos incisos | e Il do art. 17.

Paragrafo Unico. As contribuigGes a que se referem o caput
serdo recolhidas diretamente pelo servidor, ressalvadas as
hipéteses do artigo seguinte.

Art. 21. O recolhimento das contribuicGes mencionadas
nos incisos | e Il do artigo 17 é de responsabilidade do érgdo ou
entidade em que o servidor estiver em exercicio, nos seguintes
casos:

| - cedido para outro 6rgdo ou entidade da Administragado
direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou
dos Municipios, com prejuizo da remunerag¢do; ou

Il - investido em mandato eletivo federal, estadual, distrital
ou municipal, nos termos do art. 38 da Constituicao da Republica,
desde que o afastamento do cargo se dé com prejuizo da
remuneragao.

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no inciso |, quando
houver op¢do do servidor pela remuneragdo do cargo efetivo, o
drgdo ou entidade cessiondria recolherd somente a contribuigdo
prevista no inciso | do art. 17.

Art. 22. Nas hipdteses de que tratam os arts. 20 e 21, a
remuneragdo de contribuicdo correspondera aquela relativa ao
cargo efetivo de que o segurado é titular, calculada na forma do
art. 18.

Art. 23. Nos casos dos arts. 20 e 21, as contribuicdes
previdenciarias previstas nos incisos | e Il do art. 17 deverao ser
recolhidas até o dia 15 (quinze) do més seguinte aquele a que as
contribuigdes se referirem, prorrogando-se o vencimento para o
dia util subseqiliente quando ndo houver expediente bancério no
dia 15 (quinze).

Paragrafo Unico. Na hipdtese de alteragao na remuneragao
de contribuicdo, a complementagdo do recolhimento de que
trata o caput deste artigo ocorrerd no més subseqiente.

Art. 24. A contribuicdo previdencidria recolhida ou repassada
em atraso fica sujeita a atualizagdo pelo indice utilizado para
correc¢do dos tributos municipais, além da cobranga de juros de
mora de 1% (um por cento) por més de atraso e multa de 2%
(dois por cento), todos de carater irrelevavel, sem prejuizo da
responsabilizacdo e das demais penalidades previstas nesta Lei
Complementar e na legislagdo aplicavel.

Art. 25. Salvo na hipétese de recolhimento indevido, ndo
havera restituicdao de contribuigdes pagas para o RPPS.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DO RPPS

Art. 26. Fica instituido o Conselho Municipal de Previdéncia
- CMP, 6rgao superior de deliberagdo colegiada, que funcionara
junto ao IPMO em substituicdo ao atual Conselho de
Administragdo, e que tera a seguinte composi¢do:

| - um presidente, que serd o presidente do IPMO, indicado
pelo Prefeito;

Il - dois representantes do Poder Executivo;

Il - dois representantes do Poder Legislativo;

IV - um representante dos servidores ativos; e

V - um representante dos inativos e pensionistas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico Previdenciario

CONHECIMENTOS BASICOS EM ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas e de escritério consistem em um
conjunto de tarefas realizadas regularmente em uma organizagao
com o objetivo de garantir o funcionamento eficiente e a
continuidade das operagGes internas. Essas atividades abrangem
desde a gestdo de informacgGes e recursos até o suporte a tomada
de decisGes estratégicas, sendo essenciais tanto para empresas
privadas quanto para érgaos publicos.

Essas rotinas sdo estruturadas para atender as demandas
do ambiente organizacional e alinhar os processos internos
aos objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a
organizacdo de documentos, controle financeiro, gestdo de
pessoal, atendimento ao cliente, planejamento de reunides,
e muitas outras que dependem do porte e da natureza da
organizagao.

Apesar de parecerem operagdes simples, a execugdo
inadequada pode levar a falhas que comprometem o
desempenho geral.

» Principais Caracteristicas

* Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente,
semanalmente ou em intervalos predefinidos, seguindo um
padrdo que assegura consisténcia nas operagoes.

* Repetibilidade: S3do atividades que, por sua natureza,
tendem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a padroniza¢do
e o treinamento dos profissionais responsaveis.

* Interconexdo: As rotinas administrativas e de escritério
geralmente estdo interligadas com outros processos
organizacionais, como vendas, produgdo ou logistica, criando um
fluxo continuo de informacgGes.

* Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as
atividades estratégicas quanto as operacionais da organizac¢do,
contribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:

= Gestdo de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar
dados de forma acessivel e segura.

* Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de
materiais, assegurando suprimentos para o funcionamento das
atividades.

* Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber,
fluxo de caixa e despesas gerais.

* Organizagao de Agendas: planejar compromissos e eventos,
otimizando o uso do tempo.

* Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir
a satisfagdo do publico.

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas
ao operacional, sua importdncia vai além. Elas permitem a
sistematizagdo das tarefas, eliminam redundancias e criam uma
base sélida para a gestdo estratégica.

Uma organizagdo que investe no aperfeicoamento de suas
rotinas consegue alinhar produtividade, qualidade e inovagdo, o
que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativas e de escritdrio ndo
apenas estruturam o dia a dia de uma organizacdo, mas também
contribuem para a sua estabilidade e crescimento. Com a adogdo
de praticas bem definidas, essas rotinas tornam-se instrumentos
valiosos para alcangar eficiéncia e exceléncia nos resultados.

A IMPORTANCIA DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas desempenham um papel
fundamental na estruturagdo, organizacdo e eficiéncia das
operagdes internas de qualquer organizagdo. Elas sdo o
alicerce sobre o qual se sustentam as atividades operacionais e
estratégicas, permitindo que a empresa alcance seus objetivos de
maneira organizada, minimizando desperdicios e maximizando
resultados.

» Garantia de Organizagdo e Padronizagdo

Uma das principais vantagens das rotinas administrativas é
a padronizagao dos processos. Atividades realizadas de maneira
uniforme e sistematica garantem consisténcia na execugdo das
tarefas. Isso facilita o treinamento de novos colaboradores,
melhora a comunicagdo entre equipes e reduz a margem
para erros. Por exemplo, a padronizagdo no arquivamento de
documentos permite o acesso rapido a informagdes importantes,
economizando tempo e aumentando a eficiéncia.

» Otimizagao de Recursos

Rotinas bem estruturadas ajudam a evitar desperdicios
de recursos financeiros, materiais e humanos. Com processos
administrativos claros, a organizagdo consegue identificar
gargalos e eliminar atividades redundantes, alocando melhor
seus recursos. Um bom controle financeiro, por exemplo, impede
atrasos no pagamento de contas, evita multas e contribui para
uma gestdo mais eficiente do fluxo de caixa.

» Suporte a Tomada de Decisdes

As rotinas administrativas fornecem dados confiaveis e
organizados que embasam decisdes estratégicas. Relatérios
financeiros, controle de estoques e indicadores de desempenho
sdo exemplos de informagbes geradas pelas rotinas que
ajudam gestores a planejar agdes, corrigir falhas e identificar
oportunidades. Sem essas informagdes, a gestdo se torna
baseada em suposi¢gdes, o que aumenta os riscos de decisdes
inadequadas.
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» Redugdo de Riscos e Conformidade Legal

Empresas precisam cumprir uma série de normas legais
e regulatérias, como prazos fiscais, direitos trabalhistas e
obriga¢Oes contratuais. Rotinas administrativas bem definidas
asseguram que esses aspectos sejam gerenciados de forma
adequada, evitando sangbes e prejuizos a imagem da
organizagdo. Por exemplo, o cumprimento dos prazos para envio
de declarag0es tributarias é garantido por meio de um calendario
administrativo eficiente.

» Melhoria da Produtividade e Eficiéncia

Ao eliminar a desordem e estabelecer uma sequéncia
légica para a execugdo das tarefas, as rotinas aumentam a
produtividade dos colaboradores. Processos claros permitem que
os funcionarios foquem em atividades importantes, reduzindo o
tempo gasto com duvidas ou retrabalho. Isso também contribui
para um ambiente de trabalho mais organizado e motivador,
impactando positivamente

o desempenho das equipes.

> Integragao e Comunicagao Interna

As rotinas administrativas sdo cruciais para a integragao entre
diferentes setores da organiza¢do. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatérios e compartilhamento de
informagdes promovem alinhamento e cooperagdo. Quando as
rotinas sdo bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicagdo
interna e minimizando conflitos.

» Continuidade e Sustentabilidade das Operagées

Mesmo em periodos de mudancas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operagdes.
Processos bem documentados permitem que a empresa
mantenha sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de
funcionarios ou crises. Essa estabilidade operacional é essencial
para a sustentabilidade a longo prazo.

» Exemplo Pratico de Importancia

Imagine uma empresa que negligencia suas rotinas
administrativas, como o controle de contas a pagar. A falta de um
processo claro pode levar a atrasos nos pagamentos, resultando
em multas e prejuizos financeiros. Por outro lado, uma empresa
que adota rotinas estruturadas evita problemas como este,
reduzindo custos e otimizando o uso de seus recursos financeiros.

As rotinas administrativas ndao apenas organizam o dia a
dia das organizagBes, mas também desempenham um papel
estratégico ao promover eficiéncia, redugdo de riscos e suporte
a tomada de decisdes. Investir na melhoria e automagdo
dessas rotinas é essencial para empresas que desejam alcangar
competitividade, sustentabilidade e exceléncia em seus
resultados.

PRINCIPAIS ATIVIDADES DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS
As rotinas administrativas englobam uma ampla gama
de atividades essenciais ao funcionamento eficiente de uma
organizagdo. Essas tarefas, geralmente realizadas de forma
sistematica e regular, asseguram a organizagdo, o controle e o
alinhamento dos processos internos, permitindo que a empresa
alcance seus objetivos operacionais e estratégicos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Abaixo estdo as principais atividades que compdem as
rotinas administrativas:

» Gestao de Documentos

A organizacdo e o controle de documentos sdo atividades
cruciais para garantir que informagdes importantes estejam
acessiveis, seguras e devidamente arquivadas.

» Organizagao: catalogacdo de documentos fisicos e digitais,
como contratos, notas fiscais e relatérios.

* Arquivamento: utilizacdo de sistemas de classificagdo
(alfabética, numérica, cronoldgica) e ferramentas digitais para
facilitar o acesso.

= Seguranga da Informagdo: implementacdo de politicas de
protegdo contra perda de dados e acesso ndo autorizado.

» Controle Financeiro

A administragdo financeira é uma das fung¢des centrais
das rotinas administrativas, garantindo a saude econGmica da
organizagao.

= Contas a pagar e a receber: acompanhamento de
pagamentos e recebimentos para evitar atrasos e inadimpléncias.

* Fluxo de caixa: monitoramento diario de entradas e saidas
para garantir o equilibrio financeiro.

* Elaboracao de orgamentos: planejamento das receitas e
despesas futuras com base em dados historicos e previsdes.

= Relatdrios financeiros: geracdo de informagdes para analise
de desempenho econOmico.

» Planejamento e Organizagao de Agendas

A gestdo do tempo é essencial para a produtividade
organizacional, e isso envolve o planejamento de compromissos
e eventos.

= Agendamento de reunides: coordenacdo de hordrios e
organizagao de pautas.

* Gerenciamento de eventos: planejamento de seminarios,
treinamentos e conferéncias.

= Controle de prazos: acompanhamento de deadlines para
evitar atrasos em projetos.

» Atendimento ao Cliente

Garantir a satisfacgdo do cliente é um dos pilares
das organizagdes modernas, e as rotinas administrativas
desempenham um papel importante nesse aspecto.

* Recepgdo: atendimento presencial ou
oferecendo suporte inicial e direcionamento.

* Gestdo de reclamagbes: resolugio de problemas e
monitoramento da satisfagao do cliente.

* Manutengdo de cadastros: atualizagdo de informacgées
sobre clientes para facilitar o relacionamento.

telefénico,

> Gestdo de Recursos Humanos

A administragdo de pessoas é uma area fundamental para
garantir o engajamento e a produtividade dos colaboradores.

* Processos de recrutamento e sele¢do: organizacao de
entrevistas, analise de curriculos e contratacgdo.

» Gestao de folha de pagamento: calculo e pagamento de
salarios, beneficios e encargos trabalhistas.

* Treinamento e desenvolvimento:
de capacitagbes e programas de
colaboradores.

7
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= Controle de ponto: monitoramento de frequéncia e horas
trabalhadas.

» Controle de Estoque

O gerenciamento eficiente de materiais e produtos é
essencial para manter a continuidade das operagdes e evitar
desperdicios.

= Monitoramento de entradas e saidas:
movimentagdes no estoque.

* Gestdo de inventdrios: realizagdo de contagens periddicas
para verificar a conformidade com registros.

* Planejamento de compras: previsao de necessidades e
negociacdo com fornecedores para evitar falta ou excesso de
materiais.

registro de

» Comunicagdo Interna

A troca de informagdes entre setores é essencial para o
alinhamento e o bom funcionamento da organizagdo.

* Envio de memorandos e circulares: disseminagdo de
informagdes importantes entre os colaboradores.

= Relatdrios gerenciais: elaboracdo de relatdrios para a
diretoria e outros setores.

» Organizagao de reunides internas: planejamento e registro
de atas para documentar decisdes.

» Monitoramento de Indicadores de Desempenho (KPls)
A andlise e o acompanhamento de métricas de desempenho
ajudam na tomada de decisGes estratégicas.

= Identificacdo de KPIs relevantes: sele¢do de indicadores
alinhados aos objetivos da empresa.

= Acompanhamento periddico: andlise de dados para
identificar tendéncias e areas de melhoria.

* Relatérios de desempenho: compartilhamento de
resultados para ajustes e melhorias.

As principais atividades das rotinas administrativas sdo
pecas-chave para a operagdo e o crescimento das organizagdes.
Desde a organiza¢do de documentos até a gestdo de recursos
financeiros e humanos, essas tarefas garantem a eficiéncia, o
controle e a integra¢do dos processos internos.

A otimizagdo dessas atividades, por meio de capacitagdo,
padronizagdo e uso de tecnologias, é essencial para que as
organizagBes permanegam competitivas e alcancem seus
objetivos estratégicos.

CoMO ORGANIZAR AS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DE FORMA
EFICIENTE
Organizar as rotinas administrativas de maneira eficiente é
essencial para garantir que as operagbes de uma organizagdo
fluam de forma produtiva e sem interrupg¢ées. Uma gestao eficaz
dessas rotinas reduz retrabalho, melhora a comunicagdo entre
equipes e aumenta a qualidade dos resultados.

» Defini¢do de Processos e Padroes
* Mapeamento das atividades: identifique todas as tarefas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

* Criacdo de manuais e procedimentos: documente as
etapas das tarefas em um formato claro e acessivel, permitindo
que todos os colaboradores sigam o mesmo padrdo.

* Estabelecimento de fluxogramas: visualize os processos
em diagramas para identificar interdependéncias e pontos de
melhoria.

Exemplo pratico:

Um fluxograma pode ser utilizado para organizar o processo
de aprovagdo de pagamentos, detalhando as etapas desde a
solicitagdo até a liberagdo final, assegurando que nenhuma
etapa seja negligenciada.

> Priorizacdo e Planejamento

* Identifique prioridades: diferencie tarefas urgentes
e importantes, concentrando esforcos nas que impactam
diretamente o funcionamento da organizagdo.

» Estabeleca um cronograma: defina prazos claros para cada
tarefa, utilizando ferramentas como calendarios compartilhados
ou softwares de gerenciamento de tempo.

= Divida tarefas em etapas: para atividades mais complexas,
crie subtarefas que possam ser concluidas progressivamente.

Ferramentas uteis:

* Método Eisenhower: organiza tarefas em uma matriz de
urgéncia e importancia.

= Softwares como Trello e Asana: permitem a criagdo de
painéis de controle para planejamento de tarefas.

» Uso de Tecnologia e Automagao

A automacdo de processos administrativos é uma das formas
mais eficazes de aumentar a eficiéncia e reduzir erros manuais.

= Sistemas de gestdo empresarial (ERP): integram setores
e centralizam informagdes, como controle financeiro, recursos
humanos e estoque.

* Ferramentas de digitaliza¢do: eliminam documentos fisicos,
facilitando o acesso e a organizacdo de informacgdes.

» Automacdo de tarefas repetitivas: utilize softwares para
envio automatico de relatérios, agendamento de reunides e
monitoramento de indicadores.

Exemplo:

Uma empresa que utiliza um ERP consegue automatizar
o envio de lembretes para pagamentos vencendo, reduzindo
atrasos e multas.

» Capacitagao e Treinamento da Equipe

A eficiéncia das rotinas administrativas depende diretamente
da qualificagdo dos colaboradores que as executam.

* Treinamento inicial: ao contratar novos funcionarios,
ofereca capacitagdo especifica sobre as rotinas e ferramentas da
empresa.

= AtualizagGes periddicas: promova treinamentos continuos
para acompanhar inovagles tecnoldgicas e mudangas
regulatdrias.

* Distribuicdo de

responsabilidades: certifique-se de

realizadas regularmente, detalhando os responsdveis, os | que cada colaborador compreenda seu papel nas rotinas
objetivos e os prazos de cada uma. administrativas.
4
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Dica:
Realize reuniGes regulares para revisar processos, esclarecer
duvidas e alinhar expectativas com a equipe.

» Monitoramento e Avaliagdo Continua

A eficiéncia das rotinas administrativas deve ser revisada
constantemente para garantir melhorias continuas.

= Estabelega indicadores de desempenho (KPIs): acompanhe
métricas como tempo gasto em tarefas, nimero de erros ou
volume de retrabalho.

= Realize auditorias internas: verifique se os processos estao
sendo seguidos conforme o planejado.

= Solicite feedback: os colaboradores envolvidos diretamente
nas rotinas podem identificar gargalos ou propor solucgdes.

Exemplo de KPI:
= Tempo médio de resposta a solicitagoes de clientes: avalie
se o atendimento esta ocorrendo dentro dos prazos definidos.

» Comunicagdo Eficiente

A comunicacgdo é essencial para o alinhamento entre equipes
e a execugdo das rotinas administrativas.

= Defina canais oficiais: use e-mails, sistemas internos ou
aplicativos como Slack para garantir que as informagdes sejam
centralizadas.

= Realize reunides periddicas: avalie o andamento das rotinas
e atualize a equipe sobre mudancas ou prioridades.

» Mantenha transparéncia: compartilhe objetivos, resultados
e desafios com os colaboradores.

» Melhoria Continua dos Processos

Adote a cultura da melhoria continua para otimizar as rotinas
administrativas de forma progressiva.

= Apliqgue metodologias como PDCA: planeje, execute,
confira e ajuste os processos.

* Busque inovagdo: esteja atento a novas tecnologias e
praticas de mercado que possam ser incorporadas.

* Elimine tarefas desnecessdrias: revise regularmente os
processos para identificar etapas redundantes ou ineficazes.

Exemplo pratico:

Uma empresa pode implementar o ciclo PDCA no controle
de estoque, ajustando o planejamento de compras apds analisar
padrdes de consumo.

Organizar as rotinas administrativas de forma eficiente
requer planejamento, uso de tecnologia, capacitacao da equipe
e monitoramento constante. Quando bem estruturadas, essas
atividades reduzem custos, aumentam a produtividade e
promovem a sustentabilidade organizacional.

Investir tempo e recursos na otimizagdo desses processos
garante que a empresa esteja preparada para enfrentar desafios
e alcancgar seus objetivos estratégicos com eficiéncia.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESAFIOS NA GESTAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
A gestdo de rotinas administrativas enfrenta uma série de
desafios que podem comprometer a eficiéncia, a produtividade
e a organizagdo das operagdes internas de uma empresa.
Esses obstaculos, se nao forem devidamente gerenciados,
geram atrasos, retrabalho e até impactos financeiros. Abaixo,
exploramos os principais desafios e como supera-los.

> Falta de Padronizag¢do nos Processos

A auséncia de padrdes claros é um dos maiores desafios na
gestdo de rotinas administrativas. Quando ndo hd procedimentos
definidos, cada colaborador tende a executar tarefas de sua
prépria maneira, 0 que aumenta a margem para erros e
inconsisténcias.

Impactos:
= Dificuldade no treinamento de novos colaboradores.
= Maior tempo gasto para concluir tarefas simples.

Como superar:

= Criagdo de manuais e fluxogramas: padronize os processos
e documente cada etapa de forma clara e acessivel.

* Auditorias internas: revise periodicamente os
procedimentos para garantir que sejam seguidos corretamente.

> Retrabalho e Ineficiéncia

O retrabalho ocorre quando as tarefas precisam ser refeitas
devido a erros, informagdes incompletas ou falta de comunicagao.
Isso impacta diretamente a produtividade e a moral da equipe.

Impactos:
* Perda de tempo e recursos.
= Atrasos na entrega de resultados.

Como superar:

* Automagao de processos: utilize sistemas que reduzam a
chance de erros manuais, como softwares de gestdo empresarial.

» Treinamento continuo: capacite a equipe para evitar falhas
recorrentes.

* Checklists: implemente listas de verificagdo para garantir
que todos os passos sejam cumpridos corretamente.

» Comunicagdo Ineficiente

A falta de comunicacdo entre os setores ou dentro das
préprias equipes pode gerar problemas como informagdes
desencontradas, duplicidade de trabalho ou decisGes
equivocadas.

Impactos:
= Conflitos internos e baixa produtividade.
* Desalinhamento entre objetivos e praticas.

Como superar:

* Estabele¢a canais de comunicagdo claros: utilize
ferramentas como e-mails corporativos, intranets ou aplicativos
de mensagens.

*Promova reunides periddicas: alinhe as metas e compartilhe
atualizagOes entre os setores.

* Crie um plano de comunicagdo interno: defina como,
quando e onde as informagdes serdo compartilhadas.
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