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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO

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.

1. 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 Literarios

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?
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
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 mudancas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao
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 conteldo 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 compreensao geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdao
e a capacidade de fazer inferéncias.

2. 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 argumentagdo, narrativa ou descricdo 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 interpretacdo 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
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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
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, reflexGes 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 Nao 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¢gdo 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 Identificar 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.
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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 ighoram os pontos contrarios.

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 madgicas 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
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas 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 recomendagbes de especialistas.

Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
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 preservagdo
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 geragGes).

3. Argumentacgao

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 légico 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 argumentacgdo
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de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posi¢Ges e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

Estrutura da Argumentagao
A argumentacdo 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 introdugdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao
subsequente.

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

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

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacgdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao 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 citacdo de
especialistas ou de instituigdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posigao
defendida.

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

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

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano s3o superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relacdo 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).

7
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Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

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 emogdao 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 comparacdo ou analogia: Compara
situacbes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situagdo também se aplica a outra.

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

Coesao e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes 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 nado 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.

Anidlise 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?

4. 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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RACIOCINIO LOGICO

RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA,
ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGCAO OU
RADICIAGCAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-
rada através da pratica e do entendimento dos conceitos funda-
mentais. A manipulacdo de nimeros racionais, seja em forma
fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto essencial.
A familiaridade com essas representagées numéricas e a capaci-
dade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a
resolucdo de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A
contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenga das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B,
em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B+2000 =B + 10000

2.B—-B=10000-2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apos a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferencga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

Resolugdo:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de

200.000.
1x200.000

1/5 x 200.000 = 5 =

200,000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu
Resposta: A.

3. (VUNESP) Uma pessoa estd montando um quebra-cabeca
que possui, no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16
do nimero total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do
numero de pegas restantes. O nimero de pegas que ainda preci-
sam ser montadas para finalizar o quebra-cabega é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e quere-
mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo
do exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pegas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5ﬁ12_5x512_255{]_150
16 T 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pegas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

3 i, 33521056
87T "8 "8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

4. (Pref. Maranguape/CE) Jodo gastou RS 23,00, equivalente
a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade do
valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.
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Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da me-
sada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte ma-
neira:

§=23 5 x=235-3x=115

xX =

(SR
L] W

Logo, a metade de 115 =115/2 = 57,50
Resposta: A.

5. (CESGRANRIO) Certa praga tem 720 m? de area. Nessa
praga sera construido um chafariz que ocupara 600 dm?.
Que fracdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
() 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

RACIOCINIO LOGICO

JUROS E PORCENTAGEM

PORCENTAGEM

Sao chamadas de razbes centesimais ou taxas percentuais
ou simplesmente de porcentagem, as razGes de denominador
100, ou seja, que representam a centésima parte de uma grande-
za. Costumam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo
%. (Lé-se: “por cento”).

X
X —x0
100 %

Exemplo:

(CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS/SP -
ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO — DESIGNER GRAFICO — VU-
NESP) O departamento de Contabilidade de uma empresa tem
20 funciondrios, sendo que 15% deles sdo estagiarios. O depar-
tamento de Recursos Humanos tem 10 funcionarios, sendo 20%
estagiarios. Em relagdo ao total de funciondrios desses dois de-
partamentos, a fracdo de estagidrios é igual a

(A) 1/5.

() 1/6.

(C) 2/5.

(D) 2/9.

(E) 3/5.

Resolugao:

" L5 o 30 -
* Dep. Contabilidade: IM.ZU == 3 = 3 (estagidrios)

20 200

- L2000 200 .
Dep.RH.:7—. 10 =T—=2 =2 2 (estagidrios)

nimeros estagiarios 5
* Total = — —— = — =
nuameros de funcionarios 30

oo

Resposta: B

Lucro e Prejuizo em porcentagem

E a diferenca entre o prego de venda e o preco de custo. Se a
diferenga for POSITIVA, temos o LUCRO (L), caso seja NEGATIVA,
temos PREJUIZO (P).

Logo: Lucro (L) = Preco de Venda (V) — Prego de Custo (C).

Lucro sobre o valor de compra (Po)

pe=S-V
C
Luera sabee & valor de venda [Pv)
Py= C-Vv

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO
—FCC) O prego de venda de um produto, descontado um imposto
de 16% que incide sobre esse mesmo precgo, supera o prego de
compra em 40%, os quais constituem o lucro liquido do vende-
dor. Em quantos por cento, aproximadamente, o pre¢o de venda
é superior ao de compra?

(A) 67%.

(B) 61%.

(C) 65%.

(D) 63%.

(E) 69%.

Resolugao:

Preco de venda: V
Preco de compra: C
V-0,16V = 1,4C
0,84V = 1,4C

1.4
0,84

v = 1,67
C - )

O preco de venda é 67% superior ao preco de compra.

Resposta: A

4
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RACIOCINIO LOGICO

Aumento e Desconto em porcentagem
— Aumentar um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

[
(1 +m].v

Logo:

14-P
Va=(1+ ).V

- Diminuir um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

P
(0 e A

Logo:

1P
Vo= (1- v

Fator de multiplicagao

. ) P Py, - N ~ ,
E o valor final de (1 + ) ou (1 —7-), é o que chamamos de fator de multiplicagdo, muito Util para resolugdo de calculos de
porcentagem. O mesmo pode ser um acréscimo ou decréscimo no valor do produto.

[ hcréscmooutucro gl ator o utptcago [l Prouizooubesconto [T _fator de utphcasao |

1% IEY 1,01 1% IEX 0,99

5% > 1,05 5% > 0,95

10% 3 1,10 10% > 0,90

15% > 1,15 25% > 0,75

37 % 3 1,37 37 % > 0,63
100 % > 2,00 50% > 0,50
185% 3 2,85 20% > 0,20

Aumentos e Descontos sucessivos em porcentagem

Sdo valores que aumentam ou diminuem sucessivamente. Para efetuar os respectivos descontos ou aumentos, fazemos uso dos
fatores de multiplicagdo. Basta multiplicarmos o Valor pelo fator de multiplicacdo (acréscimo e/ou decréscimo).

Exemplo: Certo produto industrial que custava RS 5.000,00 sofreu um acréscimo de 30% e, em seguida, um desconto de 20%.
Qual o preco desse produto apds esse acréscimo e desconto?

Resolugao:

V, = 5000.(1,3)=6500 e

V, =6500.(0,80) = 5200, podemos, para agilizar os calculos, juntar tudo em uma Unica equagdo:
5000.1,3.0,8=5200

Logo o preco do produto apds o acréscimo e desconto é de RS 5.200,00

JUROS SIMPLES (OU CAPITALIZAGAO SIMPLES)

Os juros sdo determinados tomando como base de calculo o capital da operagdo, e o total do juro é devido ao credor (aquele que
empresta) no final da operagdo. Devemos ter em mente:

— Os juros sdo representados pela letra J*.

— O dinheiro que se deposita ou se empresta chamamos de capital e é representado pela letra C (capital) ou P(principal) ou VP
ou PV (valor presente) *.

— O tempo de depdsito ou de empréstimo é representado pela letra t ou n.*

— A taxa de juros é a razdo centesimal que incide sobre um capital durante certo tempo. E representado pela letra i e utilizada
para calcular juros.

7
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*Varia de acordo com a bibliografia estudada.

ATENGAO: Devemos sempre relacionar a taxa e o tempo na
mesma unidade para efetuarmos os calculos.

Usamos a seguinte férmula:

j=c.i.t
j —juros
c - capital
i -taxa
t -tempo

Em juros simples:

— O capital cresce linearmente com o tempo;

— O capital cresce a uma progressdo aritmética de razao:
J=C.i

— A taxa i e o tempo t devem ser expressos na mesma uni-
dade.

— Devemos expressar a taxa i na forma decimal.

— Montante (M) ou FV (valor futuro) é a soma do capital
com 0s juros, ou seja:

M=C+]J
M = C.(1+i.t)
Exemplo:

(PRODAM/AM - Assistente — FUNCAB) Qual é o capital que,
investido no sistema de juros simples e a taxa mensal de 2,5 %,
produzird um montante de RS 3.900,00 em oito meses?

(A) RS 1.650,00

(B) RS 2.225,00

(C) RS 3.250,00

(D) RS 3.460,00

(E) RS 3.500,00

Resolugdo:

Montante = Capital + juros, ou seja: j= M — C, que fica: j =
3900-C(1)

Agora, é sé substituir (1) na férmula do juros simples:

_ Gt
T 100
c.25.8
3900 —-C = 00
390000-100.C=2,5.8.C
—100.C-20.C=-390000. (- 1)

120.C =390000
C=390000/ 120
C=R$ 3250,00
Resposta: C

RACIOCINIO LOGICO

JUROS COMPOSTOS (CAPITALIZAGAO COMPOSTA)

A taxa de juros incide sobre o capital de cada periodo. Tam-
bém conhecido como “juros sobre juros”.

Usamos a seguinte férmula:

M=C +«(1+i), onde:

M: montante

C: capital

i: taxa de juros

L. tempo de aplicacio

O (1+i)t ou (1+i)" é chamado de fator de acumulag¢do de ca-
pital.

ATENCAO: as unidades de tempo referentes a taxa de juros
(i) e do periodo (t), tem de ser necessariamente iguais.

$Montante Jr.n os Compostos

htontame |
C:mp-:usm—}'rw .

: 7
Diferenga i = I'I-"f._,{ &

Maontante Simp &5—)"*‘7._,
Juros Sinples

Capital |

1

=3

[

B
Prazo

3

O crescimento do principal (capital) em:

— juros simples é LINEAR, CONSTANTE;

— juros compostos é EXPONENCIAL, GEOMETRICO e, portan-
to tem um crescimento muito mais “rapido”;

Observe no grafico que:

— O montante apds 12 tempo é igual tanto para o regime de
juros simples como para juros compostos;

— Antes do 12 tempo o0 montante seria maior no regime de
juros simples;

— Depois do 12 tempo o montante seria maior no regime de
juros compostos.

Exemplo:

(PREF. GUARUJA/SP — SEDUC — PROFESSOR DE MATEMA-
TICA — CAIPIMES) Um capital foi aplicado por um periodo de 3
anos, com taxa de juros compostos de 10% ao ano. E correto
afirmar que essa aplicagdo rendeu juros que corresponderam a,
exatamente:

(A) 30% do capital aplicado.

(B) 31,20% do capital aplicado.

(C) 32% do capital aplicado.

(D) 33,10% do capital aplicado.

4
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INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-mie (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memaria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trugGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

» Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.
* Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes logicas.

— Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma memdria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucgdo. Perde seu conteudo ao desligar o computador.

— Meméria ROM (Read Only Memory): Uma memoria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memdria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avancgados e jogos.

— Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
— Teclado: Permite inserir informag¢des no computador atra-
vés de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagdo.
— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usuario.
— Impressora: Produz copias fisicas de documentos ou ima-
gens.
— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.
- Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes su-
perficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).
— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armazenar
grandes quantidades de dados de forma permanente.

— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartGes de memo-
ria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

- DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte légica do computador, composta pelos
programas que permitem a execug¢do de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicacdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execu¢do de pro-
gramas. Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empresa-
riais.

- Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

— macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos mo-
veis.
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Software de Aplicagdo

O software de aplicagcdo é projetado para ajudar os usudrios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-
Point.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

— Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizacdo e ma-
nipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WIinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS
10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS
E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULACAO DE ARQUIVOS
E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS MICROSOFT OFFICE 365

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

Area de trabalho

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

— Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

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

— icones de aplicativos: mostram os programas em execuc¢do
ou fixados.

— Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para vi-
sualizagdo rapida.
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Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas func¢des e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

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

Calculadora

“alendério

" Cémera

Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

ChromalCam

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagao com o usuario

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

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

— Organizag¢do de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

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

- Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

Nenhur tem na bibliotecs Misica,
Clique em Organizar ¢ em Gerenciar biblotecas para incluir pastas na biblioteca.

F Outrs Bibliotecss

Vi
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Conceito de pastas e diretdrios

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

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

I~ - - -
= L} L} -
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

Datsbasel accdb,

Defaultrdp linkedim docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e ata-
lhos.

— Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
= texto.xt argquivo

solucdo

Area de transferéncia

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

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

MATICA

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

= | Escola

| 4

Inicie Compartilhar  Exibir
<] f, Recartar T2 Nove item ~ 7]
E=E = « L] x -:ﬁ o \ﬂ |
W= Copiar caminho £7] Facil acesso ~ 2
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Fropriedades.
Acesso rapido 7] Colar atalho para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« « 4 | > EsteComputador > Discolocal (G) > Escola
Nome Data de modificagie Tipo
s Acesso rapido
solugio 13 Pasta de arquive
@ OneDrive ) textost 3 Documento de
[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
< Downloads
= Imagens
b Masicas
1 Objetos 3D
[@ videos

4 Disco Local (C:)

& Rede

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé

q.."" podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.
Calculanda....
P—

Examinando: Arquivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse 0s arquivos com maior
rapidez.

Bj Otimizar Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para sjudar o computador a ser executado com mais cficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou canectadas 30 seu computador s3o mostradas.

Status

Unidade Tipe de midia Ultima execugio Status atual

25/09/20:

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

) Analisar

) Otimizar

Otimizagéo agendada

Ativado ) Atterar configurages

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

4
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— O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranca.

Configuragdes

@ Incio Backup

Localizar uma configuracio 2|

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizago e Seguranca

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos. danificados ou excluidos.
2 Windows Update
+ Adicionar uma unidade

Inicializagao e finalizagdo

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao - e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

MICROSOFT OFFICE 365: ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS,
CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO DE OBJETOS,
CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO

WORD
O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sao:

— Area de trabalho do Word: nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo
na imagem a seguir:

W= = Documentol - Microsoft Word = @ s

Exbicio )

Y
20 | pasocenc| aasbcene AaBbCi AaBbee AAB dasbee M

Thomal | TSemEsp.. Thulol  Thule2  Tule  Subtitule |- Afterar
” =| Estiios - | ke

aragrafo Estilo

{——

1@«

Pagingi1del | Palaviasi0 | Portugués (Brasil) | |[ElER = = 0% O

4
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LEGISLACAO

LEI COMPLEMENTAR N2 387/2015: REGIME JURIDICO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE
ITUPEVA

LEI COMPLEMENTAR N¢ 387, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2015

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos,
integrantes dos quadros de pessoal dos drgdos dos Poderes
Executivo e Legislativo, das Autarquias e das Fundagées Publicas,
do Municipio de Itupeva, e dd outras providéncias.

RICARDO BOCALON, Prefeito Municipal de Itupeva, Estado
de Sdo Paulo, de acordo com o que decretou a Camara Municipal
de ltupeva na Sessdo Extraordindria realizada no dia 04 de
novembro de 2015, PROMULGA a presente Lei,

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei Complementar institui o regime juridico dos
servidores publicos da administracdo publica direta, autarquica
e fundacional, dos Poderes Executivo e Legislativo, do municipio
de ltupeva, observado o disposto na Lei Organica Municipal.

§ 12 O regime juridico, instituido por esta Lei Complementar,
doravante chamado estatuto dos servidores publicos municipais
de ltupeva, tem natureza estatutaria e, disciplina os institutos
juridicos e as normas a que se submetem os servidores publicos
municipais, por estes regidos, em especial no que toca:

| - as formas de provimento e vacancia dos cargos e dos
empregos publicos e, as formas de gestdo dos quadros de
pessoal;

Il - aos direitos, as vantagens e, a composicdo e as formas de
remuneracdo dos servidores publicos municipais;

Il - a regulamentac¢do das condigdes de salde e seguranga
no trabalho;

IV - as normas estatutarias especificas e complementares,
relativas aos servidores publicos municipais da educagdo, da
guarda civil municipal, da procuradoria do municipio, do
desenvolvimento social e da saude;

V - as relagdes de trabalho e as regras para a solugdo de
conflitos; e,

VI - aos deveres, as responsabilidades e ao regime disciplinar.

§ 22 O disposto no Titulo IV, bem como, as disposi¢Ges
especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,
dedicadas aos integrantes do magistério, constituem o estatuto
do magistério publico municipal, destinado a estrutura-lo
e organiza-lo, e tém por finalidade incentivar, coordenar e
orientar as atividades docentes da rede municipal de educagdo,
objetivando o mais amplo desenvolvimento do educando,
preparando-o para o exercicio da cidadania.

§ 32 Encontram-se igualmente no Titulo IV, bem como,
nas disposicdes especificas esparsas, contidas nesta desta
Lei Complementar, dedicadas aos profissionais da educagao
ndo inseridos no estatuto do magistério publico municipal, os
dispositivos estatutdrios destinados a incentivar, coordenar e
orientar as atividades destes profissionais da rede municipal de
educacgdo, objetivando a realiza¢do dos direitos dos municipes,
no que toca a educagdo publica.

§ 42 O disposto no Titulo V bem como as disposi¢Ges
especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,
dedicadas aos integrantes da guarda civil municipal, constituem
0 seu estatuto, destinado a estrutura-la e organiza-la, e tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar a preservagao
da integridade patrimonial dos bens municipais, bem como
as formas de colaboragdo com as esferas estadual e federal
de governo, objetivando a seguranga publica e as garantias do
exercicio da cidadania, no seu ambito de atua¢do, na forma da
legislagdo patria vigente.

§ 52 O disposto nos Capitulos | e Il do Titulo VI bem
como as disposi¢Oes especificas esparsas, contidas nesta Lei
Complementar, dedicadas aos servidores da area da saude tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar o funcionamento
do sistema Unico de saude - SUS - no municipio, objetivando
a realizagdo dos direitos dos municipes, no que toca a saude
publica.

§ 62 O disposto no Capitulo Ill do Titulo VI bem como as
disposi¢Oesespecificasesparsas, contidas nestaLei Complementar,
dedicadas aos servidores da drea de desenvolvimento social tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar o funcionamento
do sistema Unico de assisténcia social - SUAS - no municipio,
objetivando a realizagdo dos direitos dos municipes, no que toca
ao desenvolvimento social.

§ 72 O disposto no Capitulo IV do Titulo VI bem como
as disposicOes especificas esparsas, contidas nesta Lei
Complementar, dedicadas aos bombeiros civis municipais tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar o trabalho destes
servidores, objetivando a preserva¢do da vida, a defesa civil do
municipio e as garantias necessarias ao exercicio da cidadania,
no seu ambito de atuagéo.

§ 82 O disposto no Capitulo V do Titulo VI bem como
as disposicGes especificas esparsas, contidas nesta Lei
Complementar, dedicadas aos servidores da area de mobilidade
urbana tém por finalidade incentivar, coordenar e orientar o
trabalho destes servidores, objetivando a seguranga e a ordem
no transito municipal e as garantias necessarias ao exercicio do
direito de ir e vir, no seu ambito de atuagdo.

§ 92 O disposto no Capitulo VI do Titulo VI bem como
as disposi¢cGes especificas esparsas, contidas nesta Lei
Complementar, dedicadas aos procuradores municipais tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar o trabalho

apostilas a4

| dpEao

103



104

destes servidores, objetivando a seguranca juridica, a defesa do
municipio e as garantias necessarias ao exercicio da cidadania,
no seu ambito de atuagdo.

Art. 22 Para os efeitos deste Estatuto considera-se que:

| - servidor publico é a pessoa legalmente investida em cargo,
emprego ou fungdo publica de provimento efetivo, mediante
concurso publico, ou em cargo em comissdo de livre provimento;
e,

Il - agente politico é a pessoa legalmente investida em:

a) um dos cargos eletivos de prefeito, de vice-prefeito ou de
vereador, na forma da Lei Organica Municipal; e,

b) cargo de primeiro escaldo de secretario municipal ou
equivalente, de livre provimento em comissdo e exoneragdo
ad nutum, na forma do disposto nas leis que disciplinarem as
estruturas organizacionais da administragdo publica direta, das
autarquias e das fundagGes publicas municipais de Itupeva;

§ 12 O disposto neste Estatuto aplicar-se-a, no que couber,
aos ocupantes do quadro especial de empregos efetivos,
constituido dos ocupantes dos empregos de agente comunitario
de saude geridos na forma do art. 198 da Constituicdo Federal,
sua regulamentacdo, da Lei Organica Municipal e da legislagdo
vigente acerca da estratégia de saude familia e seus profissionais.

§ 22 O quadro especial de que trata o § 12 deste artigo
€ a Unica exceg¢do ao regime juridico instituido por esta Lei
Complementar, para servidores com relagdo de trabalho sem
tempo determinado, tendo em vista o disposto na Constituicdo
Federal, e tera a sua regulagao peculiar tratada nos capitulos | e
Il do titulo VI deste Estatuto.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor publico.

§ 12 Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros
natos e naturalizados, assim como aos estrangeiros possuidores
de declaragdo oficial de igualdade de direitos, observadas as
condigdes prescritas em lei e regulamento, sdo criados por lei,
com denominagdo prépria e remuneragdo paga pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comisséo.

§ 22 As atribuicGes e responsabilidades dos cargos de
provimento efetivo e suas especialidades serdo as identificadas
e organizadas na forma da lei que disciplinar as carreiras dos
servidores publicos municipais.

§ 32 As atribuicdes e responsabilidades dos cargos de
provimento em comissdo sdo as identificadas e organizadas na
forma das leis que disciplinarem as estruturas organizacionais
da administragdo publica direta, das autarquias e das fundagdes
publicas municipais de Itupeva.

Art. 42 Emprego publico é o conjunto de atribuigdes e
responsabilidades acometidas ao empregado publico contratado
na forma estabelecida no presente Estatuto, com a relagdo
de trabalho regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho e a
legislacdo trabalhista correlata.

§ 12 Os empregos publicos efetivos destinam-se:

| - aos integrantes do quadro especial de empregos efetivos,
constituido dos ocupantes dos empregos de agente comunitdrio
de saude, de que tratam o art. 22, §§ 12 e 29, deste Estatuto,
admitidos por prazo indeterminado, em virtude de aprovagdo
em processos seletivos publicos especiais, disciplinados no Titulo
VI, desta Lei Complementar; e,

LEGISLACAO

Il - aos integrantes do quadro suplementar de fungdes
publicas, cujos empregos, denominados como fungdes
publicas, destinam-se exclusivamente a manutengdo do
pessoal, remanescente da transi¢do de regime prevista nesta Lei
Complementar.

§ 22 Os empregos publicos previstos no § 19, II, deste artigo,
serdo, na sua vacancia, extintos ou transformados em cargos de
provimento efetivo do quadro permanente, conforme dispuser a
lei que disciplinar as carreiras dos servidores publicos municipais.

§ 32 Os empregos publicos por prazo determinado,
distintos do disposto nos §§ 12 e 22 deste artigo, destinam-se a
contratagdo por excepcional interesse publico, disciplinada nesta
Lei Complementar.

§ 42 O disposto no estatuto, instituido pela presente Lei
Complementar, aplicar-se-a subsidiariamente e no que couber
aos ocupantes dos empregos publicos previstos neste artigo,
desde que ndo contradite com o disposto no regime juridico
formal que submete estes servidores.

Art. 52 Aadministragdo dos cargos e empregos de provimento
efetivo dos quadros de pessoal da administragdo publica direta,
autadrquica e fundacional do municipio, bem como a carreira
e o desenvolvimento dos servidores e empregados publicos
por tempo indeterminado, serdo disciplinadas pelas normas
constantes da lei que tratar das carreiras dos servidores publicos
municipais, observando-se o disposto neste Estatuto.

Paradgrafo Unico. As definicbes de classe, especialidade,
ambiente organizacional e padrdo de vencimento sdo as
constantes da lei que tratar das carreiras dos servidores publicos
municipais.

Art. 62 Os quadros de pessoal sdo conjuntos de cargos,
empregos ou fungdes, integrantes das estruturas dos 6rgéos dos
Poderes Executivo e Legislativo, das autarquias e das fundagdes
publicas, destinam-se a gestdo administrativa dos servidores e
sdo compostos dos:

| - cargos de provimento efetivo;

Il - cargos de agente politico, bem como dos cargos de
provimento em comissdo e, das fungdes de confianga; e,

Il - empregos efetivos de agente comunitario de saude.

§ 12 Na administra¢cdo direta do Poder Executivo e nas
autarquias municipais, ressalvado o disposto em lei especifica,
haverd um Unico quadro de pessoal destinado a gestdo dos
ocupantes de cargo de provimento efetivo e um quadro especial
de empregos efetivos de agente comunitarios de saude.

§ 22 Haverd um quadro de pessoal para cada fundagdo
publica da administragdo indireta destinado a gestdo dos
ocupantes de cargo de provimento efetivo.

§ 32 Havera na administragdo direta do Poder Executivo
um quadro suplementar de empregos publicos por prazo
indeterminado destinado, exclusivamente, a manuten¢do do
pessoal ocupante de fungdo publica de provimento efetivo,
remanescente da transicdao de regime prevista pela presente lei
complementar municipal.

§ 42 Observado o disposto no § 22 do art. 42, da presente
Lei Complementar, o quadro suplementar referido no § 39, deste
artigo, extinguir-se-a imediatamente apds a vacancia de todas
as fung¢des publicas que ainda restarem ocupadas no ambito da
transi¢do supracitada.

§ 52 No Poder Legislativo havera um Unico quadro de pessoal
destinado a gestdo dos ocupantes de cargo de provimento
efetivo e o quadro suplementar de empregos publicos por
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prazo indeterminado, a serem extintos ao vagar, destinado
exclusivamente a manutencdo do pessoal ocupante de fungdo
publica de provimento efetivo, remanescente da transicio de
regime prevista pela presente Lei Complementar.

§ 62 as leis complementares municipais especificas que
tratam da estrutura organizacional da Administragdo Direta, das
Autarquias, das Fundag¢des Publicas Municipais e da Camara
Municipal definirdo os seus respectivos quadros de pessoal, de
agentes politicos, cargos em comissao e fungdes de confianca.

Art. 72 Os cargos em comissdo, a serem preenchidos nos
casos, condigdes e percentuais minimos previstos neste Estatuto
e nas leis especificas que tratam da estrutura organizacional da
administracdo direta, das autarquias, das fundagdes publicas
municipais e da Camara Municipal, destinam-se as atribuicGes
de dire¢do, coordenagdo, chefia e assessoramento.

Art.82 Afunc¢dode confianga é o conjunto de novasatribuicdes
e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor publico, ocupante de cargo,
emprego ou fungdo publica de provimento efetivo, que as passa
a exercer concomitantemente ou ndo aquelas originarias.

§ 12 As fungbes de confianga, a serem preenchidas por
ocupantes de cargo ou emprego de provimento efetivo, nas
condigdes previstas neste estatuto e nas leis especificas que
tratam da estrutura organizacional da administracao direta, das
autarquias, das fundagdes municipais e da Camara Municipal,
destinam-se as atribuicbes de direcdo, coordenacgdo, chefia e
assessoramento.

§ 22 Nos casos em que ndo houver servidor municipal
ocupante de cargo, emprego ou fun¢do de provimento efetivo,
habilitado para ocupar fungdo de confianga ou ainda, disponivel,
considerada a demanda dos servigos essenciais, esta podera ser
excepcionalmente provida pro tempore, em comissdo, até que a
lacuna do quadro efetivo seja sanada.

§ 32 O exercicio da excegdo prevista no § 22 deste artigo
ndo exime a administra¢do dos Poderes Municipais da obrigagao
contida no art. 92, desta Lei Complementar.

Art. 92 Conforme disposto nas leis especificas que tratam da
estrutura organizacional da administragdo direta, das autarquias
e das fundag¢des municipais, pelo menos 25% (vinte e cinco por
cento) do quadro de pessoal, de cargos em comissdo e fungdes
de confianga, serd obrigatoriamente preenchido por ocupantes
de cargo, fungdo ou emprego de provimento efetivo, designados
na forma da legislacdo vigente

Paragrafo Unico. Considera-se, isoladamente em cada um
dos poderes, para o cdlculo a que se refere o caput, deste artigo,
0 somatdrio dos cargos em comissdo e das fungdes de confianga
constantes da legislagdo que tratar da estrutura organizacional da
administracdo direta, das autarquias, das fundagdes municipais
e da Camara Municipal, excetuando-se do mesmo os cargos de
agente politico.

Art. 10 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo nos
casos previstos em lei.

LEGISLACAO

TiTULO I
DO PROVIMENTO E DA VACANCIA

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 11 Provimento é o ato de preenchimento de cargo ou
emprego publico, com a designacdo de seu titular e, far-se-a
mediante ato da autoridade competente de cada Poder, do
dirigente de autarquia ou de fundagdo publica.

Paragrafo Unico. O ato administrativo de provimento devera
conter:

| - o nome do provido, sua qualificagdo e o cargo ou
emprego que passa a ser ocupado, com todos os elementos de
identificagdo; e,

Il - o carater da investidura e o seu fundamento legal, bem
como a indicagdo do padrdo de vencimento ou do subsidio do
cargo.

Art. 12 Os cargos publicos serdo providos por:

| - nomeagdo;

Il - designagdo;

Il - reintegragao;

IV - readmissdo;

V - reversao;

VI - aproveitamento;

VII - readaptagdo; ou,

VIII - recondugdo.

§ 12 O provimento devera ocorrer por nomeagao, nos casos
agentes politicos e dos cargos de provimento efetivo ou em
comissao.

§ 22 O provimento em cargos em comissao ou fun¢des de
confianga, nos casos em que a escolha recaia em servidor publico
ocupante de cargo, emprego ou fungdo publica de provimento
efetivo, devera ser feito por designacdo.

§ 32 O provimento em cargos de agente politico, nos casos
em que a escolha recaia em servidor publico ocupante de cargo,
emprego ou fungdo publica de provimento efetivo, devera ser
feito por nomeacgdo, o que implica o afastamento automatico,
na forma desta Lei Complementar, do cargo, emprego ou fungdo
publica de provimento efetivo, a partir da posse como agente
politico e enquanto perdurar a nomeagao.

Art. 13 S3o requisitos para o provimento em cargo publico:

| - ser brasileiro nato ou naturalizado, ou ser estrangeiro, com
igualdade de direitos, nos termos em que dispuser a legislagao
especifica;

Il - ter completado 18 (dezoito) anos de idade, quando da
posse;

Il - estar no gozo dos direitos politicos;

IV - estar quites com as obrigagGes militares e eleitorais;

V - ndo registrar antecedentes criminais transitados em
julgado, ou no caso destes, ter cumprido integralmente as penas
cominadas;

VI - provar aptiddo exigida para o exercicio do cargo e
especialidade a ser ocupada, em exame de saude para admissdo,
conforme rotina estabelecida pela administragdo municipal,
devendo o candidato se submeter aos exames psicoldgicos,
clinicos e laboratoriais julgados necessarios;
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VIl - possuir a escolaridade exigida e, quando for o caso,
habilitagdo profissional formal para o exercicio das atribui¢ces
inerentes ao cargo;

VIII - ter atendido as condi¢Ges especiais prescritas, na lei
gue tratar das carreiras dos servidores municipais, para os cargos
e suas especialidades;

IX - apresentar documentos civis que forem exigidos pelo
drgdo responsavel pela gestdo de pessoal a época da admissdo
visando a comprovagdo dos requisitos legais contidos na
regulamentagdo municipal e, quando couber, no edital do
certame que propiciou a admissao;

X - ndo ser aposentado por invalidez em qualquer dos
regimes de previdéncia;

Xl - ter sido habilitado previamente em concurso publico,
nos casos de provimento efetivo; e,

Xl - ndo ter sido demitido de cargo ou emprego da
administracdo municipal dos Poderes Executivo ou Legislativo
do municipio de Itupeva, em virtude de aplicagdo de sangdo
disciplinar determinada por regular processo administrativo
disciplinar ou sentenga transitada em julgado.

§ 19 Fica vedada a admissdo, para cargos ou empregos de
provimento efetivo, de candidatos que ja atingiram a idade
determinada na Constituicdo Federal para a aposentadoria
compulsoria.

§ 22 Além do disposto nos incisos do caput deste artigo,
constituem requisitos essenciais para o provimento do cargo
publico aqueles constantes na Constituicio Federal e na
legislacgdo patria, quanto ao requisito de regularidade de
exercicio pretérito de cargo ou fungao publica, em especial no
gue toca aos requisitos de probidade e auséncia de condenagdo
confirmada por colegiado do Poder Judicidrio em crime doloso
contra a administragdo publica.

SECAO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 Concurso publico é o processo formal de selegdo
para ingresso no quadro de servidores publicos em cargo de
provimento efetivo.

§ 12 No ambito do Poder Executivo incumbird a uma comissdo
composta de 03 (trés) a 05 (cinco) membros, especialmente
designada para a realizagdo de cada concurso publico a
elaboracdo do edital contendo as normas gerais e instrugdes
para a realizagdo do concurso, bem como a coordenagdo de todo
o certamente

§ 29 A administragdo publica, do Poder Executivo ou
Legislativo, podera realizar a abertura de novo concurso durante o
prazo de validade do anterior, respeitando-se, para a convocacgao,
a prioridade dos candidatos aprovados anteriormente.

§ 32 A aprovagao e classificacdo dentre as vagas ofertadas
em concurso publico gera direito a nomeagdo ou a admissdo,
dentro do prazo de validade do mesmo, incluida a prorrogagao.

§ 42 E vedada a estipulagdo de limite de idade e sexo para
ingresso por concurso na administragdo publica, observado o
disposto nos artigos 39, § 32 e 40, § 19, |l da Constituicdo Federal,
nesta Lei Complementar e naquela que tratar das carreiras dos
servidores publicos municipais.

§ 52 O periodo de validade dos concursos publicos, definido
nos editais dos certames, serd de até 2 (dois) anos, prorrogavel,
uma vez, por igual periodo.

LEGISLACAO

§62Poderdo candidatar-se aos cargos publicos de provimento
efetivo todos os cidaddos que preencham os requisitos contidos
neste Estatuto e as demais condi¢Oes previstas, para cada cargo,
na legislagdo vigente e nos editais dos concursos publicos.

Art. 15 O concurso publico serd de provas ou provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
ambiente organizacional e da especialidade inerente ao cargo de
provimento efetivo.

Paragrafo Unico. Prescindird de concurso a nomeagao
para cargo em comissdo declarado em lei, de livre nomeagdo e
exoneragao.

Art. 16 A divulgagdo do concurso publico far-se-a, sem
prejuizo de outros meios, através da publicacdo do respectivo
edital no jornal que publica os atos oficiais do municipio ou
no didrio oficial do municipio e afixado na sede da Prefeitura
Municipal e da Camara dos Vereadores, no minimo, 10 (dez) dias
antes do inicio das inscri¢des, devendo disciplinar pelo menos:

| - a relagdo de cargos de provimento efetivo a serem
providos com sua respectiva remuneragao;

Il - o nimero de vagas em disputa para cada cargo e
especialidade, bem como a quantidade correspondente a
reserva destinada a pessoas com deficiéncia;

Il - as atribuicdes e competéncias dos cargos e das
especialidades ofertadas;

IV - as exigéncias legais para preenchimento do cargo e
especialidade tais como:

a) a escolaridade minima necessaria ao desempenho das
atribuicdes do cargo e especialidade, bem como as demais
exigéncias complementares de habilitagdo ou experiéncia
profissional; e,

b) as demais exigéncias gerais ou peculiares para a assungao
do cargo publico e especialidade ofertada no certame;

V - para o caso de pessoas com deficiéncia:

a) a previsdo de adaptagdo das provas, do curso de formagéo,
se houver, conforme a necessidade especial do candidato; e,

b) a exigéncia de declaragdo, feita pelo candidato, pessoa
com deficiéncia, no ato da inscricdo, de sua deficiéncia e de
concorddncia em se submeter, quando convocado, a pericia
médica a ser realizada por profissional de saude indicado
pela administragdo municipal de ltupeva e que tera decisao
terminativa sobre a qualificagdo do candidato como deficiente
ou ndo, o grau de deficiéncia e, a capacidade para o exercicio do
cargo.

VI - os critérios e requisitos:

a) dos requisitos gerais para a inscrigao;

b) dos documentos que os candidatos deverdo apresentar
no ato da inscrigao e nos outros momentos do concurso publico;

c) dos critérios de desempate;

d) do contelido das disciplinas que serdo objetos das provas;

e) da natureza e forma das provas, do valor relativo e o
critério para determinagdo das notas das mesmas; e,

f) das notas minimas exigidas para a aprovagao.

VII - a descrigdo das fases do concurso publico;

VIIl - o cronograma com previsdo do horario e local de
aplicacdo das provas, e se for o caso, da apresentacao dos titulos,
a ser confirmado em ato posterior;

IX - 0 prazo para a apresentagao de recurso que desafie as
suas notas, aos titulos, e os pareceres e laudos de saude;

X - valor e forma de pagamento de taxa de inscrigdo; e,

XI - o prazo de validade do concurso.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico Previdenciario - Assistente Administrativo

ROTINA ADMINISTRATIVA

O QUE SAO ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE ESCRITORIO?

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 regulatdrias, como prazos fiscais, direitos trabalhistas e
obriga¢Oes contratuais. Rotinas administrativas bem definidas
asseguram que esses aspectos sejam gerenciados de forma
adequada, evitando sangles e prejuizos a imagem da
organizagdo. Por exemplo, o cumprimento dos prazos para envio
de declaragdes tributarias é garantido por meio de um calendario
administrativo eficiente.

» Melhoria da Produtividade e Eficiéncia

Ao eliminar a desordem e estabelecer uma sequéncia
l6gica 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 sao cruciais para a integragdo entre
diferentes setores da organiza¢do. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatdrios e compartilhamento de
informagdes promovem alinhamento e cooperagdo. Quando as
rotinas sdo bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicagao
interna e minimizando conflitos.

» Continuidade e Sustentabilidade das Operacdes

Mesmo em periodos de mudancas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operagoes.
Processos bem documentados permitem que a empresa
mantenha sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de
funciondrios 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
gue 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 organizagGes, mas também desempenham um papel
estratégico ao promover eficiéncia, redugdo de riscos e suporte
a tomada de decisGes. Investir na melhoria e automacgdo
dessas rotinas é essencial para empresas que desejam alcancgar
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 organizagdao, 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 organizagdo 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 econémico.

» 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
organizagdo 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 satisfacao do cliente.

* Manutengdo de cadastros: atualizagdo de informacgdes
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

planejamento
integracdo para novos

apostilas a4

| dpEao



= 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.

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 organizacdo das operagdes internas de uma empresa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Esses obstaculos, se ndo forem devidamente gerenciados,
geram atrasos, retrabalho e até impactos financeiros. Abaixo,
exploramos os principais desafios e como supera-los.

» Falta de Padronizagdo nos Processos

A auséncia de padrdes claros € um dos maiores desafios na
gestdo de rotinas administrativas. Quando ndo ha procedimentos
definidos, cada colaborador tende a executar tarefas de sua
prépria maneira, o0 que aumenta a margem para erros e
inconsisténcias.

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

Como superar:

* Criagao 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
gue todos os passos sejam cumpridos corretamente.

» Comunicagao Ineficiente

A falta de comunicagdo entre os setores ou dentro das
proprias equipes pode gerar problemas como informagdes
desencontradas, duplicidade de trabalho ou decisdes
equivocadas.

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

Como superar:

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

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

* Crie um plano de comunica¢do interno: defina como,
qguando e onde as informagdes serdo compartilhadas.
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