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LINGUA PORTUGUESA

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um

leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo
conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,

estado, pais e mundo;
— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de
noticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);
— Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais

polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre

qualgquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o
texto, o mais importante é tentar compreender o sentido global
do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessdrias. Assim, :

sera mais facil identificar as ideias principais de cada paragrafo e :
. definicdo de um género textual é feita a partir dos conteudos

compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas
quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia principal e das ideias
secundarias do texto.

— Separe fatos de opiniGes. O leitor precisa separar o que
é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovével) do que é uma
opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

questodes.
—Reescreva o contetido lido. Para uma melhor compreensao,
podem ser feitos resumos, topicos ou esquemas.
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- vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
: sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.
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Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu

Ndo se esquega, além da pratica da leitura aprimorar
a compreensdo do texto e ajudar a aprovacdo, ela também
estimula nossa imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa,
atualiza, melhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna
reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala,

. . =2 - de escrita e de memoria.
determinado texto, pressupde que a aquisi¢ao do novo contelido :

lido estabelega uma relagdo com a informacao ja possuida, 0 que ' gejetas e organizadas, através dos paragrafos que é composto

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias

pela ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a
conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagoes,
ou explicagdes, que levem ao esclarecimento das questGes

. apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por
isso o candidato so6 precisa entendé-la — e ndo a complementar
com algum valor individual. Portanto, apegue-se tdao somente ao
texto, e nunca extrapole a visdo dele.

TIPOLOGIA TEXTUAL: NARRATIVO, DESCRITIVO, DISSER-
TATIVO, INJUNTIVO E DIALOGAL

Definicoes e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A

tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais
As classificagcGes conforme o género podem sofrer mudancas

. e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, é = conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,

importante entender com cuidado e atencdo os enunciados das : cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdao fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.
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LINGUA PORTUGUESA

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentacdo das acdes de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, carddpios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparacao,
descri¢do, conceituagdo e informagdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura € composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fung¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

— Texto dialogal

Essa tipologia apresenta um didlogo entre, pelo menos, dois
locutores. O que difere essa classe da narragdo é o fato de que, no
texto dialogal, o narrador ndo é obrigatério e, nos casos em que
ele se apresenta, sua fungdo se limita a introduzir o didlogo; este,
por sua vez, se dara na primeira pessoa. Os principais géneros
textuais que se enquadram nessa tipologia sdo: pegas de teatro,
debates, entrevistas, conversas em aplicativos eletrénicos.

As principais caracteristicas do texto dialogal:

— Predominio dos verbos na primeira pessoa do singular;

— Discurso direto: emprego de verbos elocutivos e dos sinais
dois-pontos, aspas ou travessdes para, respectivamente, indicar
o principio de uma fala ou para marca-las;

—Tragos na linguagem oral.

ol
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A escrita eficiente depende de dois elementos fundamen-
tais: a coesdo e a coeréncia. Esses conceitos, apesar de com-
plementares, possuem fungdes distintas na construgao textual.
A coesdo refere-se a estrutura superficial do texto, garantindo
gue as partes estejam conectadas de maneira gramaticalmente
correta, utilizando mecanismos como conectivos, pronomes e
outros elementos de ligagdo. Ja a coeréncia esta relacionada a
forma como as ideias se organizam, garantindo que o conteudo
faga sentido légico, sendo compreensivel e fluido para o leitor.

Na pratica, é possivel encontrar textos que, apesar de coe-
s0s, Sao incoerentes — ou seja, apresentam conexdes gramati-
cais corretas, mas falham em transmitir uma sequéncia légica de
ideias. Da mesma forma, um texto pode ser coerente, com uma
boa organizagdo de ideias, mas falhar na coesao, dificultando sua
leitura.

— Coesao Textual

A coesdo textual é a responsdvel por garantir a conexdo en-
tre as palavras, frases e paragrafos, de forma que as relagdes gra-
maticais entre os elementos do texto sejam claras e precisas. Por
meio de diferentes mecanismos linguisticos, a coesdo permite
que um texto se apresente organizado e compreensivel ao leitor,
facilitando o entendimento da mensagem. Os principais recursos
utilizados para alcangar a coesdo sdo as referéncias, substitui-
¢Oes, elipses, conjuncdes e coesdo lexical.

Referéncia

A referéncia € um dos mecanismos mais comuns de coesdo,
utilizada para retomar ou antecipar elementos ja mencionados
ou que serdo mencionados posteriormente no texto. Existem
trés tipos principais de referéncia:

— Pessoal: Utiliza pronomes pessoais ou possessivos para re-
tomar um sujeito previamente citado.

Exemplo: “Maria saiu cedo. Ela estava com pressa.”

— Demonstrativa: Utiliza pronomes demonstrativos ou ad-
vérbios para antecipar ou retomar uma ideia.

Exemplo: “Terminei todos os relatdrios, exceto este.”

— Comparativa: Estabelece uma relagdo de comparagao en-
tre elementos, criando uma referéncia de similaridade ou con-
traste.

Exemplo: “O filme deste ano foi ainda melhor do que aquele
do ano passado.”

Substituicao

A substituicdo consiste em trocar uma palavra ou expressao
por outra que tenha o mesmo significado, evitando repeti¢des
excessivas e tornando o texto mais fluido. Esse mecanismo é
utilizado tanto para evitar redundancias quanto para dar maior
coesdo ao discurso.

Exemplo: “O diretor aprovou a proposta. O chefe demons-
trou satisfagdo com o resultado.”
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Elipse

A elipse é a omissdo de um termo que é facilmente inferido
pelo contexto, dispensando a repeti¢do explicita de informacgGes
ja conhecidas pelo leitor. Esse recurso evita sobrecargas desne-
cessarias no texto, mantendo-o conciso e objetivo.

Exemplo: “Havia poucas pessoas na sala; apenas trés ou qua-
tro convidados.” (Omissdo do verbo “haver” na segunda oracgdo).

Conjungao

As conjungdes sdo elementos fundamentais para a coesdo
textual, pois conectam oragdes e estabelecem relagbes de adi-
¢do, contraste, causa, consequéncia, entre outras. Elas possibili-
tam a estruturagdo légica do texto, indicando como as ideias se
articulam entre si.

Exemplo: “Eu queria ir a reunido, mas estava preso no tran-
sito.”

Coesao Lexical

A coesdo lexical refere-se ao uso de palavras relacionadas
semanticamente, como sinGnimos, hiperbnimos ou termos que
pertencem ao mesmo campo lexical. Esse tipo de coesdo per-
mite a variagdo vocabular sem comprometer o entendimento
do texto, evitando a repeti¢cdo desnecessaria e enriquecendo o
conteudo.

Exemplo: “A minha casa é espagosa. Os cdmodos sdo amplos
e bem iluminados.”

— Coeréncia Textual

A coeréncia textual é um principio fundamental que assegu-
ra a organizagdo ldgica e semantica das ideias em um texto. Ela
se refere a forma como as informacdes se relacionam de maneira
fluida e compreensivel, permitindo que o leitor entenda o conte-
Udo sem ambiguidades ou interrupgées de sentido.

Um texto coerente apresenta uma sequéncia de ideias bem
estruturada, respeitando a continuidade temdtica e a progressao
do raciocinio, sem contradi¢cGes ou informacGes irrelevantes.

A coeréncia ndo depende apenas de regras gramaticais, mas
principalmente da construgdo e interliga¢do das ideias que fazem
parte do conteudo. A seguir, serdo discutidos os principais princi-
pios que garantem a coeréncia em um texto.

Principio da Nao Contradigdo

O principio da ndo contradicdo assegura que o texto nao
apresente informagGes contraditérias ao longo de sua exposi-
¢do. E necessario que as afirmacdes feitas em diferentes partes
do texto estejam em harmonia entre si, evitando que uma ideia
seja negada ou refutada por outra dentro do mesmo discurso. A
presenca de contradi¢cGes pode confundir o leitor e prejudicar a
clareza do texto.

Exemplo: Um texto que afirme inicialmente que “os animais
marinhos estdo em risco de extin¢do” e, em seguida, declare que
“o nimero de animais marinhos estd em crescimento” viola o
principio da nao contradigdo.

Principio da Ndo Tautologia

A ndo tautologia evita que o texto repita informagdes de
forma desnecessaria, ainda que por meio de palavras diferentes.
Repeti¢des redundantes ndo agregam valor ao texto e podem

ol
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torna-lo cansativo. O principio sugere que, uma vez introduzida
uma ideia, ndo é preciso repeti-la, a menos que haja um desen-
volvimento adicional.

Exemplo: Evitar frases como: “O aluno foi aprovado porque
atingiu a nota necessaria para aprovagao.”

Principio da Relevancia

Este principio estabelece que as informagdes contidas no
texto devem ser pertinentes e relacionadas ao tema central.
Cada segmento de um texto deve contribuir para a construgdo do
argumento ou para o desenvolvimento da narrativa, sem incluir
informagdes supérfluas ou desconectadas do tema principal.

Exemplo: Em um texto sobre as causas do aquecimento glo-
bal, a inclusdo de um paragrafo explicando a histéria da invengdo
do automdével seria irrelevante, a menos que essa informagao es-
teja diretamente relacionada ao tema em questao.

Principio da Continuidade Tematica

A continuidade tematica implica a manutengdo do mesmo
assunto ao longo do texto, sem desvio para temas inesperados
ou desconexos. O tema central deve ser respeitado em todas as
partes do texto, garantindo uma linha de pensamento constante
e coerente. Interrupgbes abruptas ou mudangas de assunto po-
dem comprometer a fluidez e dificultar a compreensao por parte
do leitor.

Exemplo: Ao escrever sobre a importancia da reciclagem, é
fundamental que o texto mantenha o foco no impacto ambiental
e nos beneficios da reciclagem, sem introduzir assuntos que ndo
contribuam diretamente para essa tematica.

Principio da Progressdo Semantica

O principio da progressdao semantica refere-se a introdugéo
gradual de novas informagdes, de modo que o conhecimento do
leitor seja ampliado a medida que o texto avanga. Isso significa
gue cada ideia nova deve se basear ou expandir informacgdes pre-
viamente apresentadas, garantindo uma transi¢do suave entre
os diferentes pontos abordados. A progressdao semantica previne
que o texto se torne repetitivo ou estagnado.

Exemplo: Um texto que comeca discutindo os efeitos do des-
matamento nas florestas tropicais pode progredir discutindo as
consequéncias para a fauna e, por fim, abordar as implicagdes
para as mudangas climaticas globais.

Fatores Adicionais para Garantir a Coeréncia

Além dos principios acima, a coeréncia textual pode ser apri-
morada por meio de alguns fatores externos, como:

— Conhecimento de Mundo: A amplitude do conhecimento
geral do autor e do leitor influencia diretamente na construgdo
e interpreta¢do do texto. A coeréncia é facilitada quando o autor
tem dominio sobre o assunto e consegue prever as expectativas
do leitor.

— Inferéncias: A coeréncia muitas vezes depende da capaci-
dade do leitor de fazer inferéncias com base no que ja conhece.
O autor deve estruturar o texto de maneira que as informagoes
sejam dedutiveis a partir do conteudo anterior.

— Informatividade: A inclusdo de conteudos relevantes e
pouco previsiveis contribui para manter o interesse do leitor,
sem comprometer a coesdo e coeréncia. Informagdes novas de-
vem ser inseridas de maneira progressiva, respeitando a légica
do discurso.
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—Dicas para Melhorar a Coesdo e Coeréncia

A aplicagdo pratica dos principios de coesdo e coeréncia
pode ser aprimorada com a adog¢do de algumas estratégias es-
pecificas, que auxiliam na produgdo de textos mais claros, orga-
nizados e agraddveis ao leitor. Abaixo estdao algumas dicas que
podem ser Uteis tanto para quem estd comegando a desenvolver
suas habilidades de escrita quanto para escritores experientes
qgue desejam refinar seu estilo.

Ampliagdo do Conhecimento de Mundo

A ampliagdo do conhecimento de mundo é um dos fatores
mais importantes para garantir a coeréncia de um texto. Quan-
to maior o repertério de informagGes que o autor possui, maior
sera sua capacidade de articular ideias de maneira ldgica e orga-
nizada, além de prever as expectativas e o nivel de compreensao
do leitor. Um autor bem-informado consegue conectar melhor
os elementos do texto e evitar lacunas de sentido, criando uma
narrativa mais rica e fluida.

Exemplo: Ao escrever sobre as causas das mudangas clima-
ticas, é necessario ter um conhecimento amplo sobre questdes
ambientais, politicas e sociais para construir uma argumentac¢do
coerente e convincente.

Dicas praticas:

— Mantenha-se atualizado sobre temas variados, especial-
mente os que sdo relevantes para o publico-alvo do texto.

— Leia amplamente: livros, artigos, estudos e até mesmo
ficcdo podem enriquecer o vocabulario e a capacidade de argu-
mentagdo.

Inferéncias sobre o Conhecimento do Leitor

A inferéncia consiste na capacidade do autor de prever o que
o leitor ja sabe ou espera encontrar no texto, ajustando o nivel de
detalhamento e a complexidade das informagdes de acordo com
esse conhecimento. Uma escrita coerente leva em consideragdo
0 publico-alvo e evita tanto a explicagdo excessiva de conceitos
basicos quanto a introducdo abrupta de informag¢des complexas
sem contextualizacdo. A habilidade de dosar as informacgd&es per-
mite ao autor manter a fluidez e a clareza do texto, garantindo
uma leitura mais agradavel e compreensivel.

Exemplo: Em um texto técnico para profissionais da drea de
saude, ndo é necessario detalhar conceitos basicos de anatomia,
enquanto em um texto voltado ao publico leigo, esses mesmos
conceitos devem ser explicados com maior cuidado.

Dicas praticas:

— Antes de comegar a escrever, defina quem serd o leitor do
texto e qual o nivel de conhecimento prévio que ele possui sobre
o tema.

— Utilize exemplos e ilustragdes adequados ao publico, facili-
tando a compreensdo de conceitos complexos.

Uso de Conectivos e Conjungdes

Os conectivos e conjungdes sdo ferramentas cruciais para a
coesdo textual, pois estabelecem as relagGes entre as diferentes
partes do texto. Um uso adequado desses elementos contribui
para a criagdo de um fluxo de ideias claro e ldgico, evitando saltos
bruscos entre as frases e paragrafos. O excesso ou a auséncia de
conectivos, por outro lado, pode prejudicar a coesao, deixando o
texto confuso ou fragmentado.

ol
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— Exemplo: O uso de conectivos como “portanto”, “no en-
tanto” e “além disso” ajuda a estruturar o texto, mostrando a
relagdo entre as ideias apresentadas.

Dicas praticas:

— Varie os conectivos de acordo com o tipo de relagdo que
deseja estabelecer (adicdo, contraste, conclusdo etc.).

— Evite a repeti¢do excessiva dos mesmos conectivos, optan-
do por sinGnimos e variagoes.

Organizagao das Ideias

Uma boa organizagdo das ideias é essencial tanto para a
coesdo quanto para a coeréncia. A progressdo légica do texto
deve ser cuidadosamente planejada, de modo que as informa-
¢Oes sejam apresentadas em uma sequéncia clara e racional. A
introdugdo, desenvolvimento e conclusdo precisam estar bem
delineados, cada um cumprindo sua fungdo especifica dentro da
estrutura do texto.

Exemplo: Em um artigo argumentativo, o autor deve apre-
sentar sua tese na introdugdo, desenvolver os argumentos no
corpo do texto e finalizar com uma conclusdo clara e resumida.

Dicas praticas:

— Faga um esquema prévio do texto, organizando as princi-
pais ideias em topicos antes de comegar a escrever.

— Use paragrafos para separar ideias diferentes e evite intro-
duzir mais de um tema por paragrafo.

Variedade e Precisdo Lexical

O uso de uma linguagem variada e precisa é fundamental
para evitar a repeticdo e manter o interesse do leitor. A coesdo
lexical é reforgada pelo uso de sinénimos, hiperénimos e termos
que pertencem ao mesmo campo semantico, o que enriquece o
vocabulario e torna a leitura mais dinamica. Além disso, a preci-
sdo lexical garante que as palavras escolhidas correspondam exa-
tamente ao significado que o autor deseja transmitir, evitando
ambiguidades ou confusdes.

Exemplo: Em vez de repetir a palavra “casa” varias vezes,
0 autor pode usar sindbnimos como “residéncia”, “moradia” ou
“lar”, conforme o contexto.

Dicas praticas:

— Use dicionarios de sinGnimos para evitar a repeticdo des-
necessaria de palavras.

— Prefira termos precisos e adequados ao contexto ao invés
de palavras genéricas.

Leitura Critica e Revisdo

A leitura critica e a revisdo sdo etapas essenciais para melho-
rar a coesdo e a coeréncia do texto. Mesmo que o autor tenha
seguido todas as dicas anteriores, € comum que erros ou incoe-
réncias passem despercebidos durante o processo de escrita. A
leitura cuidadosa, de preferéncia com algum intervalo de tempo
apos a produgdo do texto, permite identificar pontos que podem
ser ajustados, garantindo um resultado final mais coeso e coe-
rente.

Exemplo: Ao revisar um texto argumentativo, o autor pode
perceber que um dos argumentos estd mal desenvolvido ou que
uma transicao entre paragrafos precisa de mais clareza.
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIO-
NAIS, NAS SUAS REPRESENTAGCOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-

rada através da prética e do entendimento dos conceitos funda- :

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.

1x200.000 200.000

1/5 x 200.000 = z =40.000,

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu

Resposta: A.

mentais. A manipulagdo 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

resolugdo 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 agua da caixa d’agua
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de

dgua 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 (1)

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, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga 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.

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

(A) 190.

(B) 200.
(C) 210.
(D) 220.
(E) 230.

Resolugao:

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 pecas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5 5x512 2560

——=160
16

16

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

3 3x352 1056
§x352 = = =

— =132
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;
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(C) RS 172,50;
(D) RS 68,50.

Resolugao:
Vamos representar a mesada pela letra x.
Como ele gastou a terca parte (que seria 1/3) de 3/5 da mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte maneira:

13
35"

=23 5x=235-=x=115

L

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

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

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

Resolugao:
600 dm? = 6 m?

Resposta: B.

JUROS E PORCENTAGEM M

PORCENTAGEM

O termo porcentagem se refere a uma fragdo cujo denominador é 100, representada pelo simbolo (%). Seu uso é tdo comum que
a encontramos em praticamente todos os aspectos do dia a dia: nos meios de comunicagdo, em estatisticas, nas etiquetas de pregos,
nas maquinas de calcular, e muito mais.

A porcentagem facilita a compreensdo de aumentos, redugdes e taxas, o que auxilia na resolugdo de exercicios e situagdes finan-
ceiras cotidianas.

Acréscimo
Se, por exemplo, hd um acréscimo de 10% a um determinado valor, podemos calcular o novo valor multiplicando esse valor por
1,10, que é o fator de multiplicagdo. Se o acréscimo for de 20%, multiplicamos por 1,20, e assim por diante. Veja a tabela abaixo:

ACRESCIMO OU LUCRO | FATOR DE MULTIPLICAGAO
10% 1,10
15% 1,15
20% 1,20
47% 1,47
67% 1,67

Exemplo: Aumentando 10% no valor de R$10,00 temos:

10 x 1,10 =RS 11,00
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Desconto

No caso de haver um decréscimo, o fator de multiplicagdo sera:
Fator de Multiplicagdo = 1 - taxa de desconto (na forma decimal)
Veja a tabela abaixo:

DESCONTO FATOR DE MULTIPLICACAO
10% 0,90
25% 0,75
34% 0,66
60% 0,40
90% 0,10

Exemplo: Descontando 10% no valor de R$10,00 temos:
10 x 0,90 = RS 9,00

Desconto Composto
O desconto composto é aplicado de forma que a taxa de desconto incide sobre o valor ja descontado no periodo anterior. Para
calcular o novo valor apds varios periodos de desconto, utilizamos a férmula:
V =V, x(1-taxa)"

Onde:

e V_é o valorap6s n periodos de desconto.

* V, € ovalor original.

e Taxa é a taxa de desconto por periodo em forma decimal.
* n é o numero de periodos.

DESCONTO FATOR DO 12 PERIODO FATOR DO 2 2 PERIODO FATOR DO 32 PERIODO
10% 0,90 0,81 0,729
25% 0,75 0,5625 0,4218
34% 0,66 0,4356 0,2872
60% 0,40 0,16 0,064
90% 0,10 0,01 0,001

Exemplo: Se aplicarmos um desconto composto de 10% ao valor de R$100,00 por dois periodos, teremos:
100 x 0,90 x 0,90 = RS 81,00

Lucro
Chamamos de lucro em uma transagdo comercial de compra e venda a diferenga entre o preco de venda e o prego de custo.
Lucro = prego de venda - prego de custo

Podemos expressar o lucro na forma de porcentagem de duas formas:

lucro
lucro sobre custo = —— . 100%
preco do custo

lucro
lucro sobre avenda = —— . 100%
preco de venda

Exemplo
(DPE/RR - Analista de Sistemas — FCC/2015) Em sala de aula com 25 alunos e 20 alunas, 60% desse total estd com gripe. Se x%
das meninas dessa sala estdo com gripe, o menor valor possivel para x é igual a
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(A) 8.
(B) 15.
(C) 10.
(D) 6.
(E) 12.

Resolugao

O menor nimero de meninas possiveis para ter gripe é se

todos os meninos estiverem gripados, assim apenas 2 meninas
estdo.

2
P=_-=01=10%

20

Resposta: C.

JUROS

Os juros simples e compostos sdo calculos efetuados com
o objetivo de corrigir os valores envolvidos nas transagdes
financeiras, isto é, a corregdo que se faz ao emprestar ou aplicar
uma determinada quantia durante um periodo de tempo®.

O valor pago ou resgatado dependerd da taxa cobrada pela
operagdo e do periodo que o dinheiro ficard emprestado ou
aplicado. Quanto maior a taxa e o tempo, maior sera este valor.

— Juros Simples
Os juros simples sdo calculados aplicando a seguinte formula:

J=C.i.t

Sendo:

J: juros.

C: valor inicial da transa¢do, chamado em matematica
financeira de capital.

it taxa de juros
porcentagem).

t: periodo da transagdo.

(valor normalmente expresso em

Podemos ainda calcular o valor total que serd resgatado (no
caso de uma aplicagdo) ou o valor a ser quitado (no caso de um
empréstimo) ao final de um periodo predeterminado.

Esse valor, chamado de montante, é igual a soma do capital
com 0S juros, ou seja:

M=C+]

Podemos substituir o valor de J, na formula acima e encontrar
a seguinte expressao para o montante:

M=C+C.i.t
M=C(1+i.t)

1 https.//www.todamateria.com.br/juros-simples-e-compostos/

uca

A férmula que encontramos é uma fungdo afim, desta forma,

o valor do montante cresce linearmente em fungdo do tempo.

Exemplo: Se o capital de RS 1 000,00 rende mensalmente RS
25,00, qual é a taxa anual de juros no sistema de juros simples?

Solugdo: Primeiro, vamos identificar cada grandeza indicada
no problema.

C=RS$ 1 000,00
J=RS 25,00
t=1més
i=7?

Agora que fizemos a identificagdo de todas as grandezas,
podemos substituir na férmula dos juros:

J=C..t

25 =1000./.1

.25
1000

[=0,025=2,5%

Entretanto, observe que essa taxa é mensal, pois usamos
o periodo de 1 més. Para encontrar a taxa anual precisamos
multiplicar esse valor por 12, assim temos:

i=2,5.12=30% ao ano

— Juros Compostos
O montante capitalizado a juros compostos é encontrado
aplicando a seguinte férmula:

M=C(1+i)t

Sendo:

M: montante.

C: capital.

i: taxa de juros.

t: periodo de tempo.

Diferente dos juros simples, neste tipo de capitalizagao,

a formula para o cdlculo do montante envolve uma variagdo

exponencial. Dai se explica que o valor final aumente

consideravelmente para periodos maiores.

Exemplo: Calcule o montante produzido por RS 2 000,00
aplicado a taxa de 4% ao trimestre, apds um ano, no sistema de
juros compostos.

Solugdo: Identificando as informagdes dadas, temos:

C=2000
i =4% ou 0,04 ao trimestre
t=1ano =4 trimestres
M=7?
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HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mde, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos

periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,

cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-

damente dentro de um computador, é necessario que a funcio-
nalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo
pratico. Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o
intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por
exemplo, processar os cdlculos na CPU que resultam em uma

imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e :
mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do
sistema operacional vocé ainda tera os programas, que ddo fun- :

cionalidades diferentes ao computador.

— Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Cen-
tral)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basi-
camente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE M
- culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
¢ cdlculos é traduzido em uma agao concreta, como por exemplo,

para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os
calculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-

aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as le-
tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-
cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz
de fazer os calculos.

— Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
consequéncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para

. que o computador continue funcionando sem problemas e sem
i engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-
. saveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case do CPU.

Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali estd passando. Essa troca de tempe-
ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util
das pegas.

Cooler
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— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o :
esqueleto. A placa mae é responsdavel por organizar a distribui- :
¢do dos cdlculos para o CPU, conectando todos os outros com-
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos calculos para seus devidos
destinos. Uma placa mée pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da prdépria placa mae, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

Placa de video

— Memoéria RAM
Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randémico
é uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execu¢do no computador.
. Ela perde o conteido quando o computador é desligado.

Memoria RAM

Placa-maé
aca-mae — Memoéria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é uma
memoaria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes bdsicas para o funcionamento do computador, como o BIOS

- (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida).
Ela ndo perde o contetdo quando o computador é desligado.

— Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener-
gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

— Memodria cache

Esta é uma memdria muito rdpida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do pro-
cessador) ou externa (entre o processador e a memoria RAM).

— Barramentos
Os barramentos sdo componentes criticos em computado-
res que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do siste-
ma, como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:
— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU,
a memoria e outros componentes.
— Barramento de Enderego: Determina o local de me-
' mdria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual
devem ser escritos.
— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle
que dirigem as operagdes de outros componentes.

Fonte

— Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados gréficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do
de video e outras aplicagdes graficas intensivas.
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— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.
S3do classificados em:
— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao
usuario inserir dados no computador, como teclados, mouses,
scanners e microfones.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao

computador transmitir dados para o usudrio, como monitores,  rial, sendo responsdvel por executar tarefas especificas e permitir

. ainteragdo do usuario com o sistema. Um software pode incluir

impressoras e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que po- temas operacionais (SO), como:

dem receber dados do computador e enviar dados para ele, :

como drives de disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

Editora o,
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— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados
para armazenar dados de forma permanente ou temporaria,

- como discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE

O termo software se refere a um conjunto de instrugdes ou
programas escritos em uma linguagem de programagdo, que
orientam o funcionamento de um dispositivo eletrénico, como
computadores e smartphones. Diferente do hardware, que é a
parte fisica do equipamento, o software é a parte logica e imate-

ndo apenas o cédigo de programagdo, mas também interfaces
graficas, bancos de dados, arquivos de midia e documentacdo.
Além disso, cada software esta sujeito a uma licenga de uso, que
define os direitos e restrigGes sobre sua utilizagao, distribuicdo e
modificacdo.

Os softwares podem ser classificados de diversas formas,

. dependendo de sua finalidade e funcionamento. As principais
© categorias sdo:

Software de Sistema

Os softwares de sistema sdo responsaveis pelo gerencia-
mento do hardware e pela execugdo de outros programas no
computador. Eles atuam como uma interface entre o usuario e a
magquina, garantindo que os recursos sejam utilizados de forma
eficiente. O principal exemplo desse tipo de software sdo os sis-

— Windows (Microsoft)

— Linux (Diversas distribui¢des, como Ubuntu e Debian)
—macOS (Apple)

— Android (Google)

—iOS (Apple)

Além dos sistemas operacionais, o software de sistema inclui

. outros componentes fundamentais, como:

— Drivers — Permitem a comunicagdo entre o sistema ope-

. racional e os dispositivos de hardware (impressoras, placas de

video, etc.).

— Firmware — Software embutido no hardware, como BIOS e
UEFI, essenciais para o funcionamento de placas-mae e disposi-
tivos embarcados.
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Software Aplicativo

O software aplicativo é aquele desenvolvido para a realizagdo de tarefas especificas, como edi¢do de textos, planilhas, apresen-
tacGes e navegacdo na internet. Sdo programas utilizados diretamente pelo usuario para desempenhar atividades diversas. Esse tipo
de software ndo é essencial para o funcionamento do sistema, mas facilita diversas atividades diarias. Exemplos incluem:

— Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

— Google Workspace (Docs, Sheets, Slides)

— Adobe Photoshop (Edi¢do de imagens)

— Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge (Navegadores de internet)

— Media Player, VLC (Reprodugdo de midia)

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdao programas que auxiliam na manutencgdo, seguranca e otimizagdo do sistema, garantindo seu bom
funcionamento. Entre os principais utilitarios, destacam-se:

— Antivirus e Antimalware (Windows Defender, Avast, Kaspersky)

— Compactadores de Arquivos (WinRAR, 7-Zip)

— Gerenciadores de Disco e Parti¢es (EaseUS Partition Master, GParted)

— Ferramentas de Backup (Acronis, Google Drive, OneDrive)

— Limpadores de Sistema (CCleaner)

Software de Jogos

Os softwares de jogos sdo programas voltados para o entretenimento. Eles podem variar desde jogos simples até complexos
simuladores. Exemplos incluem:

— Jogos para PC e consoles (GTA, FIFA, The Sims)

— Plataformas de distribuigdo de jogos (Steam, Epic Games, PlayStation Store)

— Emuladores (PCSX2, Dolphin, RetroArch)

Classificagdao quanto ao Cédigo-fonte

Os softwares também podem ser classificados de acordo com a disponibilidade de seu cdédigo-fonte e o modelo de distribuicdo:

— Software Proprietario: O cddigo-fonte ndo é disponibilizado ao publico, e o uso é restrito a licengas especificas. Exemplos:
Windows, Microsoft Office, Adobe Photoshop.

— Software Livre: Pode ser usado, modificado e distribuido livremente, respeitando certas condi¢gdes. Exemplos: Linux, LibreOf-
fice, GIMP.

— Software de Cédigo Aberto (Open Source): O cédigo-fonte é disponibilizado ao publico, permitindo modificagdes. Nem todo
software de cddigo aberto é livre, pois pode haver restri¢des de licenciamento. Exemplos: Mozilla Firefox, MySQL, WordPress.

SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA
DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO 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, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas dreas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dinamicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagfes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias dreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organizagdo de projetos.
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LEl COMPLEMENTAR N2 387/2015: REGIME JURIDICO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITUPE

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

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos, inte-

grantes dos quadros de pessoal dos érgéos dos Poderes Executivo
e Legislativo, das Autarquias e das Fundag8es Publicas, do Muni-

cipio de Itupeva, e dad outras providéncias.

RICARDO BOCALON, Prefeito Municipal de Itupeva, Estado
de S3o Paulo, de acordo com o que decretou a Cadmara Municipal
de Itupeva na Sessdo Extraordinaria realizada no dia 04 de no-
vembro de 2015, PROMULGA a presente Lei,

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

§ 12 O regime juridico, instituido por esta Lei Complementar,

doravante chamado estatuto dos servidores publicos municipais :
de Itupeva, tem natureza estatutaria e, disciplina os institutos ju-
ridicos 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 em-
pregos publicos e, as formas de gestdo dos quadros de pessoal;

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

Il - a regulamentacgdo das condi¢Ges de saude e seguranca
no trabalho;

IV - &s normas estatutérias especificas e complementares, '

relativas aos servidores publicos municipais da educagdo, da
guarda civil municipal, da procuradoria do municipio, do desen-
volvimento social e da saude;

V - as relagGes de trabalho e as regras para a solugdo de con-
flitos; e,

VI - aos deveres, as responsabilidades e ao regime discipli-
nar.

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 do-
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centes 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
disposigdes especificas esparsas, contidas nesta desta Lei Com-
plementar, dedicadas aos profissionais da educagdo ndo inseri-
dos no estatuto do magistério publico municipal, os dispositivos
estatutdrios destinados a incentivar, coordenar e orientar as
atividades destes profissionais da rede municipal de educagao,
objetivando a realizagdo dos direitos dos municipes, no que toca
a educagdo publica.

§ 42 O disposto no Titulo V bem como as disposi¢Ges especi-
ficas esparsas, contidas nesta Lei Complementar, dedicadas aos
integrantes da guarda civil municipal, constituem o seu estatuto,
destinado a estrutura-la e organiza-la, e tém por finalidade incen-
tivar, coordenar e orientar a preservagdo da integridade patrimo-
nial dos bens municipais, bem como as formas de colaboragdo
com as esferas estadual e federal de governo, objetivando a se-

. guranga publica e as garantias do exercicio da cidadania, no seu
. ambito de atuacdo, na forma da legislagdo patria vigente.

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

§ 62 O disposto no Capitulo Il do Titulo VI bem como as dis-
posicBes especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,
dedicadas aos servidores da area de desenvolvimento social tém
por finalidade incentivar, coordenar e orientar o funcionamento
do sistema Unico de assisténcia social - SUAS - no municipio, ob-
jetivando a realizagdo dos direitos dos municipes, no que toca ao
desenvolvimento social.

§ 72 O disposto no Capitulo IV do Titulo VI bem como as dis-
posigdes especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,

. dedicadas aos bombeiros civis municipais tém por finalidade in-

centivar, coordenar e orientar o trabalho destes servidores, ob-
jetivando a preservagao da vida, a defesa civil do municipio e as
garantias necessarias ao exercicio da cidadania, no seu ambito
de atuacao.

§ 82 O disposto no Capitulo V do Titulo VI bem como as dis-
posicBes especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,
dedicadas aos servidores da area de mobilidade urbana tém por

- finalidade incentivar, coordenar e orientar o trabalho destes ser-
§ 22 O disposto no Titulo IV, bem como, as disposicbes espe-
cificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar, dedicadas aos

vidores, objetivando a seguranca e a ordem no transito municipal
e as garantias necessdrias 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 dis-
posicBes especificas esparsas, contidas nesta Lei Complementar,
dedicadas aos procuradores municipais tém por finalidade incen-
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tivar, coordenar e orientar o trabalho destes servidores, objeti-
vando a seguranca juridica, a defesa do municipio e as garantias
necessarias ao exercicio da cidadania, no seu ambito de atuacao.

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

| - servidor publico é a pessoa legalmente investida em car-
go, emprego ou fungdo publica de provimento efetivo, mediante
concurso publico, ou em cargo em comissao de livre provimento;
€,

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 secretdrio municipal ou
equivalente, de livre provimento em comissdo e exoneragdo ad
nutum, na forma do disposto nas leis que disciplinarem as estru-
turas organizacionais da administragdo publica direta, das autar-
quias e das fundagdes publicas municipais de ltupeva;

§ 12 O disposto neste Estatuto aplicar-se-3, no que couber,
aos ocupantes do quadro especial de empregos efetivos, cons-
tituido dos ocupantes dos empregos de agente comunitario de
saude geridos na forma do art. 198 da Constitui¢cdo Federal, sua
regulamentacdo, da Lei Organica Municipal e da legislagdo vigen-
te acerca da estratégia de saude familia e seus profissionais.

§ 22 O quadro especial de que trata o § 12 deste artigo é
a Unica excegdo ao regime juridico instituido por esta Lei Com-
plementar, para servidores com relagdo de trabalho sem tempo
determinado, tendo em vista o disposto na Constituicdo Federal,
e terd a sua regulagdo peculiar tratada nos capitulos | e Il do titulo
VI deste Estatuto.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢cdes e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor publico.

§ 12 Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros na-
tos e naturalizados, assim como aos estrangeiros possuidores de
declaragdo oficial de igualdade de direitos, observadas as con-
di¢Ges prescritas em lei e regulamento, sdo criados por lei, com
denominagdo propria e remuneragdo paga pelos cofres publicos,
para provimento em carater efetivo ou em comissdo.

§ 22 As atribuicdes e responsabilidades dos cargos de pro-
vimento efetivo e suas especialidades serdo as identificadas e
organizadas na forma da lei que disciplinar as carreiras dos servi-
dores publicos municipais.

§ 32 As atribuigOes e responsabilidades dos cargos de provi-
mento em comissdo sdo as identificadas e organizadas na forma
das leis que disciplinarem as estruturas organizacionais da admi-
nistracdo publica direta, das autarquias e das fundagdes publicas
municipais de Iltupeva.

Art. 42 Emprego publico é o conjunto de atribuigdes e res-
ponsabilidades acometidas ao empregado publico contratado na
forma estabelecida no presente Estatuto, com a relagdo de traba-
Iho regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho e a legislagdo
trabalhista correlata.

§ 12 Os empregos publicos efetivos destinam-se:

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

u

Il - aos integrantes do quadro suplementar de fung¢des publi-
cas, cujos empregos, denominados como fungdes publicas, desti-
nam-se exclusivamente a manutencdo do pessoal, remanescente
da transigdo de regime prevista nesta Lei Complementar.

§ 22 Os empregos publicos previstos no § 19, I, 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 contra-
tacdo 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 nao contradite com o disposto no regime juridico for-
mal que submete estes servidores.

Art. 52 A administragdo dos cargos e empregos de provimen-
to efetivo dos quadros de pessoal da administragdo publica dire-
ta, autarquica e fundacional do municipio, bem como a carreira
e o desenvolvimento dos servidores e empregados publicos por
tempo indeterminado, serdo disciplinadas pelas normas constan-
tes da lei que tratar das carreiras dos servidores publicos munici-
pais, observando-se o disposto neste Estatuto.

Paragrafo Unico. As defini¢des de classe, especialidade, am-
biente 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, em-
pregos ou fungdes, integrantes das estruturas dos 6rgaos dos
Poderes Executivo e Legislativo, das autarquias e das fundagGes
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 provi-
mento em comissdo e, das fungdes de confianga; e,

Il - empregos efetivos de agente comunitario de saude.

§ 12 Na administra¢do direta do Poder Executivo e nas autar-
quias municipais, ressalvado o disposto em lei especifica, havera
um Unico quadro de pessoal destinado a gestdo dos ocupantes
de cargo de provimento efetivo e um quadro especial de empre-
gos efetivos de agente comunitarios de saude.

§ 22 Haverd um quadro de pessoal para cada fundagdo pu-
blica da administracdo indireta destinado a gestdo dos ocupantes
de cargo de provimento efetivo.

§ 32 Haverda na administracdo direta do Poder Executivo um
quadro suplementar de empregos publicos por prazo indetermi-
nado destinado, exclusivamente, a manutengao do pessoal ocu-
pante de fungdo publica de provimento efetivo, remanescente
da transicdo de regime prevista pela presente lei complementar
municipal.

§ 42 Observado o disposto no § 22 do art. 49, da presente
Lei Complementar, o quadro suplementar referido no § 39, des-
te artigo, extinguir-se-a imediatamente apds a vacancia de todas
as fungBes publicas que ainda restarem ocupadas no ambito da
transicdo supracitada.

§ 52 No Poder Legislativo havera um unico quadro de pes-
soal destinado a gestdo dos ocupantes de cargo de provimento
efetivo e o quadro suplementar de empregos publicos por prazo
indeterminado, a serem extintos ao vagar, destinado exclusiva-
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mente a manutenc¢do do pessoal ocupante de fungdo publica de
provimento efetivo, remanescente da transi¢do de regime previs-
ta pela presente Lei Complementar.

§ 62 as leis complementares municipais especificas que tra-
tam da estrutura organizacional da Administracdo Direta, das
Autarquias, das FundagGes Publicas Municipais e da Camara
Municipal definirdo os seus respectivos quadros de pessoal, de
agentes politicos, cargos em comissdo e fun¢des de confianca.

Art. 72 Os cargos em comissdo, a serem preenchidos nos ca-
sos, condi¢cdes e percentuais minimos previstos neste Estatuto
e nas leis especificas que tratam da estrutura organizacional da
administracdo direta, das autarquias, das fundagGes publicas mu-
nicipais e da Camara Municipal, destinam-se as atribui¢cdes de
dire¢do, coordenacdo, chefia e assessoramento.

Art. 82 A funcdo de confianca é o conjunto de novas atribui-
¢Oes 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 fungGes de confianca, a serem preenchidas por ocu-
pantes de cargo ou emprego de provimento efetivo, nas condi-
¢cOes previstas neste estatuto e nas leis especificas que tratam da
estrutura organizacional da administragdo direta, das autarquias,
das fundagGes municipais e da Camara Municipal, destinam-se as
atribuicOes de direcdo, coordenacdo, chefia e assessoramento.

§ 22 Nos casos em que ndo houver servidor municipal ocu-
pante de cargo, emprego ou fun¢do de provimento efetivo, ha-
bilitado para ocupar fun¢do de confianga ou ainda, disponivel,
considerada a demanda dos servigos essenciais, esta poderd 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 administracdo dos Poderes Municipais da obriga¢do con-
tida no art. 99, desta Lei Complementar.

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

Paragrafo unico. Considera-se, isoladamente em cada um
dos poderes, para o calculo a que se refere o caput, deste artigo,
0 somatorio dos cargos em comissdo e das fungdes de confiancga
constantes da legislacdo que tratar da estrutura organizacional
da administragao direta, das autarquias, das fundagdes munici-
pais 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.
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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 designagao de seu titular e, far-se-a me-
diante ato da autoridade competente de cada Poder, do dirigente
de autarquia ou de fundagdo publica.

Paragrafo Unico. O ato administrativo de provimento devera
conter:

| - 0 nome do provido, sua qualificagdo e o cargo ou emprego
gue passa a ser ocupado, com todos os elementos de identifica-
¢do; 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:

| - nomeagado;

Il - designagdo;

Il - reintegracao;

IV - readmissdo;

V - reversao;

VI - aproveitamento;

VII - readaptagdo; ou,

VIII - recondugdo.

§ 12 O provimento deverd ocorrer por nomeagao, nos casos
agentes politicos e dos cargos de provimento efetivo ou em co-
missao.

§ 22 O provimento em cargos em comissdo ou fung¢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, deverd ser
feito por nomeagdo, 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 po-
litico e enquanto perdurar a nomeacao.

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 legis-
lagdo especifica;

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

Il - estar no gozo dos direitos politicos;

IV - estar quites com as obrigagdes militares e eleitorais;

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

VI - provar aptiddo exigida para o exercicio do cargo e es-
pecialidade a ser ocupada, em exame de saude para admissdo,
conforme rotina estabelecida pela administragdo municipal, de-
vendo 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, ha-
bilitagdo profissional formal para o exercicio das atribui¢Ses ine-
rentes ao cargo;

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

IX - apresentar documentos civis que forem exigidos pelo
6rgdo responsavel pela gestdo de pessoal a época da admissdo
visando a comprovagao dos requisitos legais contidos na regula-
menta¢do municipal e, quando couber, no edital do certame que
propiciou a admissao;

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

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

XIl - ndo ter sido demitido de cargo ou emprego da adminis-
tragdo municipal dos Poderes Executivo ou Legislativo do muni-
cipio de Itupeva, em virtude de aplicagdo de sangdo disciplinar
determinada por regular processo administrativo disciplinar ou
sentenca transitada em julgado.

§ 19 Fica vedada a admissdo, para cargos ou empregos de
provimento efetivo, de candidatos que ja atingiram a idade de-
terminada na Constituicao Federal para a aposentadoria compul-
soéria.

§ 22 Além do disposto nos incisos do caput deste artigo,
constituem requisitos essenciais para o provimento do cargo pu-
blico aqueles constantes na Constituicdo Federal e na legislagdo
patria, quanto ao requisito de regularidade de exercicio pretérito
de cargo ou fungdo publica, em especial no que toca aos requi-
sitos de probidade e auséncia de condenagdo confirmada por
colegiado do Poder Judiciario em crime doloso contra a adminis-
tracdo publica.

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 Concurso publico é o processo formal de selecdo
para ingresso no quadro de servidores publicos em cargo de pro-
vimento efetivo.

§ 12 No ambito do Poder Executivo incumbird a uma comis-
sdo composta de 03 (trés) a 05 (cinco) membros, especialmente
designada para a realizagdo de cada concurso publico a elabo-
racdo do edital contendo as normas gerais e instrugGes para a
realizacdo do concurso, bem como a coordenacgdo de todo o cer-
tamente

§ 22 A administragao publica, do Poder Executivo ou Legisla-
tivo, poderd realizar a abertura de novo concurso durante o pra-
zo de validade do anterior, respeitando-se, para a convocagao, a
prioridade dos candidatos aprovados anteriormente.

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

§ 42 E vedada a estipulacdo de limite de idade e sexo para
ingresso por concurso na administragdo publica, observado o dis-
posto nos artigos 39, § 32 e 40, § 12, Il 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, sera de até 2 (dois) anos, prorrogavel,
uma vez, por igual periodo.

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

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

Pardgrafo Unico. Prescindira de concurso a nomeagdo para
cargo em comissdo declarado em lei, de livre nomeagdo e exo-
neragao.

Art. 16 A divulgagdo do concurso publico far-se-a, sem pre-
juizo de outros meios, através da publica¢do do respectivo edital
no jornal que publica os atos oficiais do municipio ou no diario
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¢bes, devendo disciplinar pelo menos:

| - a relagdo de cargos de provimento efetivo a serem provi-
dos com sua respectiva remuneragdo;

Il - o nimero de vagas em disputa para cada cargo e especia-
lidade, bem como a quantidade correspondente a reserva desti-
nada a pessoas com deficiéncia;

Il - as atribuicdes e competéncias dos cargos e das especia-
lidades ofertadas;

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

a) a escolaridade minima necessaria ao desempenho das
atribuicdes do cargo e especialidade, bem como as demais exi-
géncias complementares de habilitagdao ou experiéncia profissio-
nal; 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 forma-
¢do, se houver, conforme a necessidade especial do candidato; e,

b) a exigéncia de declaragdo, feita pelo candidato, pessoa
com deficiéncia, no ato da inscri¢do, de sua deficiéncia e de con-
cordancia em se submeter, quando convocado, a pericia médica
a ser realizada por profissional de saude indicado pela adminis-
tragdo municipal de Itupeva e que terd decisdo terminativa sobre
a qualificagdo do candidato como deficiente ou nao, o grau de
deficiéncia e, a capacidade para o exercicio do cargo.

VI - os critérios e requisitos:

a) dos requisitos gerais para a inscri¢do;

b) dos documentos que os candidatos deverdo apresentar
no ato da inscrigdo 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 crité-
rio para determinagdo das notas das mesmas; e,

f) das notas minimas exigidas para a aprovagdo.

VII - a descri¢do das fases do concurso publico;

VIII - o cronograma com previsdo do hordrio e local de apli-
cagdo das provas, e se for o caso, da apresentacdo dos titulos, a
ser confirmado em ato posterior;

IX - o prazo para a apresenta¢do 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,

Xl - o prazo de validade do concurso.
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O QUE SAO ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE ESCRITORIO?

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

Essas rotinas sdo estruturadas para atender as demandas do

ambiente organizacional e alinhar os processos internos aos ob- - Nas estruturam o dia a dia de uma organizagdo, mas também

. contribuem para a sua estabilidade e crescimento. Com a adogdo

jetivos institucionais. Elas incluem atividades como a organiza¢ado
de documentos, controle financeiro, gestdo de pessoal, atendi-
mento ao cliente, planejamento de reunides, e muitas outras que
dependem do porte e da natureza da organizagdo.

Apesar de parecerem operagles simples, a execugdo ina-
dequada pode levar a falhas que comprometem o desempenho

geral.

» Principais Caracteristicas
* Regularidade: As rotinas sdo executadas diariamente, se-

que assegura consisténcia nas operagdes.

* Repetibilidade: S3o atividades que, por sua natureza, ten-
dem a ser repetitivas e previsiveis, facilitando a padronizagdo e o
treinamento dos profissionais responsaveis.

= Interconexdo: As rotinas administrativas e de escritério

geralmente estdo interligadas com outros processos organiza- - tarefas. Isso facilita o treinamento de novos colaboradores, me-

. Ihora a comunicagdo entre equipes e reduz a margem para erros.

cionais, como vendas, produc¢do ou logistica, criando um fluxo
continuo de informacgdes.

= Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as ati-
vidades estratégicas quanto as operacionais da organizagdo, con-
tribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:

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

* Controle de Estoque: acompanhar entradas e saidas de

atividades.

* Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber, flu-
X0 de caixa e despesas gerais.

* Organizagao de Agendas: planejar compromissos e even-
tos, otimizando o uso do tempo.
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Técnico Previdenciario-
Assistente Administrativo

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

O Papel Estratégico das Rotinas:

Embora as rotinas administrativas sejam associadas ao ope-
racional, sua importancia vai além. Elas permitem a sistematiza-
¢do das tarefas, eliminam redundancias e criam uma base sélida

para a gestao estratégica.

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

Portanto, as rotinas administrativas e de escritério ndo ape-

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 funda-
mental na estruturagdo, organizagdo e eficiéncia das operagdes
internas de qualquer organizagao. Elas sao o alicerce sobre o qual
se sustentam as atividades operacionais e estratégicas, permitin-
do que a empresa alcance seus objetivos de maneira organizada,

manalmente ou em intervalos predefinidos, seguindo um padrdo = Minimizando desperdicios e maximizando resultados.

» Garantia de Organizagao e Padronizagao

Uma das principais vantagens das rotinas administrativas é
a padronizagdo dos processos. Atividades realizadas de maneira
uniforme e sistematica garantem consisténcia na execu¢do das

Por exemplo, a padronizagdo no arquivamento de documentos
permite o acesso rapido a informagdes importantes, economi-
zando tempo e aumentando a eficiéncia.

» Otimizagao de Recursos

Rotinas bem estruturadas ajudam a evitar desperdicios de
recursos financeiros, materiais e humanos. Com processos admi-
nistrativos claros, a organizagdo consegue identificar gargalos e
eliminar atividades redundantes, alocando melhor seus recursos.

materiais, assegurando suprimentos para o funcionamento das 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.
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> Suporte a Tomada de Decisdes

As rotinas administrativas fornecem dados confidveis e or-
ganizados que embasam decisGes estratégicas. Relatdrios finan-
ceiros, controle de estoques e indicadores de desempenho sdo
exemplos de informagdes geradas pelas rotinas que ajudam ges-
tores a planejar agdes, corrigir falhas e identificar oportunidades.
Sem essas informagdes, a gestdo se torna baseada em suposi-
¢Oes, o que aumenta os riscos de decisdes inadequadas.

» Redugao 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 assegu-
ram que esses aspectos sejam gerenciados de forma adequa-
da, evitando san¢des e prejuizos a imagem da organizagdo. Por
exemplo, o cumprimento dos prazos para envio de declara¢des
tributdrias 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 execucdo das tarefas, as rotinas aumentam a produtivida-
de dos colaboradores. Processos claros permitem que os funcio-
narios 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.

> Integragdao e Comunicagao Interna

As rotinas administrativas sdo cruciais para a integragao en-
tre diferentes setores da organizagdo. Atividades como reunides
periddicas, elaboragdo de relatérios e compartilhamento de in-
formagdes promovem alinhamento e cooperagdo. Quando as
rotinas sdo bem estruturadas, as equipes entendem claramente
seus papéis e responsabilidades, fortalecendo a comunicagdo in-
terna e minimizando conflitos.

» Continuidade e Sustentabilidade das Operagdes

Mesmo em periodos de mudangas ou desafios, as rotinas
administrativas garantem a continuidade das operagées. Pro-
cessos bem documentados permitem que a empresa mantenha
sua eficiéncia mesmo diante de rotatividade de funcionarios ou
crises. Essa estabilidade operacional é essencial para a sustenta-
bilidade a longo prazo.

» Exemplo Pratico de Importancia

Imagine uma empresa que negligencia suas rotinas adminis-
trativas, como o controle de contas a pagar. A falta de um pro-
cesso 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, reduzin-
do custos e otimizando o uso de seus recursos financeiros.

As rotinas administrativas ndo apenas organizam o dia a dia
das organizagGes, mas também desempenham um papel estraté-
gico ao promover eficiéncia, redugdo de riscos e suporte a toma-
da de decisdes. Investir na melhoria e automagao dessas rotinas
é essencial para empresas que desejam alcangar competitivida-
de, sustentabilidade e exceléncia em seus resultados.

ol

PRINCIPAIS ATIVIDADES DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas englobam uma ampla gama de
atividades essenciais ao funcionamento eficiente de uma organi-
zagdo. Essas tarefas, geralmente realizadas de forma sistematica
e regular, asseguram a organizagao, o controle e o alinhamento
dos processos internos, permitindo que a empresa alcance seus
objetivos operacionais e estratégicos.

Abaixo estdo as principais atividades que comp&em as roti-
nas administrativas:

» Gestao de Documentos

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

= Organizagao: cataloga¢do de documentos fisicos e digitais,
como contratos, notas fiscais e relatorios.

= Arquivamento: utilizagdo de sistemas de classificagdo (al-
fabética, numérica, cronoldgica) e ferramentas digitais para faci-
litar 0 acesso.

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

» Controle Financeiro

A administragdo financeira é uma das fungdes centrais das
rotinas administrativas, garantindo a saide econdmica da orga-
nizagao.

= Contas a pagar e a receber: acompanhamento de paga-
mentos e recebimentos para evitar atrasos e inadimpléncias.

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

* Elaboragdao de orgamentos: planejamento das receitas e
despesas futuras com base em dados histdricos e previsoes.

= Relatérios financeiros: geracdo de informagdes para anali-
se de desempenho econdmico.

» Planejamento e Organizagao de Agendas

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

= Agendamento de reunides: coordenagao de horarios e or-
ganiza¢do 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 satisfagdo do cliente é um dos pilares das organi-
zacOes modernas, e as rotinas administrativas desempenham um
papel importante nesse aspecto.

= Recepgdo: atendimento presencial ou telefénico, oferecen-
do suporte inicial e direcionamento.

* Gestdo de reclamagdes: resolugdo de problemas e monito-
ramento da satisfagdo do cliente.

* Manutencdo de cadastros: atualizagdo de informacgdes so-
bre clientes para facilitar o relacionamento.
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> Gestao de Recursos Humanos

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

* Processos de recrutamento e selegao: organizacdo de en-
trevistas, analise de curriculos e contratacgdo.

* Gestao de folha de pagamento: cdlculo e pagamento de
saldrios, beneficios e encargos trabalhistas.

= Treinamento e desenvolvimento: planejamento de capa-
citagdes e programas de integragdo para novos colaboradores.

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

> Controle de Estoque

O gerenciamento eficiente de materiais e produtos é essen-
cial para manter a continuidade das operagdes e evitar desper-
dicios.

* Monitoramento de entradas e saidas: registro de movi-
mentagdes no estoque.

= Gestdo de inventdrios: realizacdo de contagens periddicas
para verificar a conformidade com registros.

* Planejamento de compras: previsdo de necessidades e ne-
gociacdo com fornecedores para evitar falta ou excesso de ma-
teriais.

» Comunicagao Interna

A troca de informacgGes entre setores é essencial para o ali-
nhamento e o bom funcionamento da organizagdo.

* Envio de memorandos e circulares: disseminagao de infor-
magdes importantes entre os colaboradores.

= Relatdrios gerenciais: elaboragdo de relatérios para a dire-
toria e outros setores.

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

» Monitoramento de Indicadores de Desempenho (KPIs)
A analise e 0 acompanhamento de métricas de desempenho
ajudam na tomada de decisGes estratégicas.

= Identificagcdo de KPIs relevantes: selecdo de indicadores
alinhados aos objetivos da empresa.

= Acompanhamento periddico: analise de dados para identi-
ficar tendéncias e areas de melhoria.

= Relatérios de desempenho: compartilhamento de resulta-
dos para ajustes e melhorias.

As principais atividades das rotinas administrativas sdo pe-
¢as-chave para a operagdo e o crescimento das organizagdes.
Desde a organizagdo de documentos até a gestdo de recursos fi-
nanceiros e humanos, essas tarefas garantem a eficiéncia, o con-
trole e a integra¢do dos processos internos.

A otimiza¢do dessas atividades, por meio de capacitagao,
padronizagdo e uso de tecnologias, é essencial para que as or-
ganiza¢Oes permanegam competitivas e alcancem seus objetivos
estratégicos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CoMO ORGANIZAR AS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DE FORMA
EFICIENTE
Organizar as rotinas administrativas de maneira eficiente é
essencial para garantir que as operagdes de uma organizagao flu-
am de forma produtiva e sem interrupcdes. Uma gestdo eficaz
dessas rotinas reduz retrabalho, melhora a comunicacdao entre
equipes e aumenta a qualidade dos resultados.

> Defini¢do de Processos e Padrées

= Mapeamento das atividades: identifique todas as tarefas
realizadas regularmente, detalhando os responsdveis, os objeti-
vos e os prazos de cada uma.

= Criagdo de manuais e procedimentos: documente as eta-
pas 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 so-
licitagdo até a liberacdo final, assegurando que nenhuma etapa
seja negligenciada.

> Priorizacdo e Planejamento

= Identifique prioridades: diferencie tarefas urgentes e im-
portantes, concentrando esforgos nas que impactam diretamen-
te o funcionamento da organizagao.

= Estabelega 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 pai-
néis 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 informagGes, como controle financeiro, recursos
humanos e estoque.

= Ferramentas de digitalizagdo: eliminam documentos fisi-
cos, facilitando o acesso e a organizacdo de informacdes.

= Automacdo de tarefas repetitivas: utilize softwares para
envio automatico de relatdrios, agendamento de reunies e mo-
nitoramento de indicadores.

Exemplo:

Uma empresa que utiliza um ERP consegue automatizar o
envio de lembretes para pagamentos vencendo, reduzindo atra-
sos e multas.
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» Capacitagao e Treinamento da Equipe

A eficiéncia das rotinas administrativas depende diretamen-
te da qualificagdo dos colaboradores que as executam.

= Treinamento inicial: ao contratar novos funcionarios, ofe-
re¢a capacitacdo especifica sobre as rotinas e ferramentas da
empresa.

= AtualizagOes periddicas: promova treinamentos continuos
para acompanhar inovagGes tecnoldgicas e mudangas regulato-
rias.

= Distribuicdo de responsabilidades: certifique-se de que
cada colaborador compreenda seu papel nas rotinas administra-
tivas.

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 (KPls): acompa-
nhe métricas como tempo gasto em tarefas, nUmero de erros ou
volume de retrabalho.

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

= Solicite feedback: os colaboradores envolvidos diretamen-
te nas rotinas podem identificar gargalos ou propor solugdes.

Exemplo de KPI:
» Tempo médio de resposta a solicitagdes de clientes: avalie
se o atendimento estd ocorrendo dentro dos prazos definidos.

» Comunicagdo Eficiente

A comunicagdo é essencial para o alinhamento entre equi-
pes e a execugao 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 roti-
nas e atualize a equipe sobre mudancas ou prioridades.

= Mantenha transparéncia: compartilhe objetivos, resulta-
dos e desafios com os colaboradores.

> Melhoria Continua dos Processos

Adote a cultura da melhoria continua para otimizar as roti-
nas administrativas de forma progressiva.

= Aplique metodologias como PDCA: planeje, execute, con-
fira e ajuste os processos.

= Busque inovagao: esteja atento a novas tecnologias e pra-
ticas de mercado que possam ser incorporadas.

= Elimine tarefas desnecessarias: 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 re-
quer planejamento, uso de tecnologia, capacitacdo da equipe e
monitoramento constante. Quando bem estruturadas, essas ati-
vidades reduzem custos, aumentam a produtividade e promo-
vem 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 organizagdo das operagdes internas de uma empresa. Esses
obstaculos, se ndo forem devidamente gerenciados, geram atra-
sos, retrabalho e até impactos financeiros. Abaixo, exploramos os
principais desafios e como supera-los.

» Falta de Padronizacao nos Processos

A auséncia de padrdes claros é um dos maiores desafios na
gestdo de rotinas administrativas. Quando ndo ha procedimen-
tos definidos, cada colaborador tende a executar tarefas de sua
prépria maneira, o que aumenta a margem para erros e incon-
sisténcias.

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

Como superar:

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

= Auditorias internas: revise periodicamente os procedimen-
tos 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 comunica-
¢do. Isso impacta diretamente a produtividade e a moral da equi-

pe.

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

Como superar:

= Automagdo de processos: utilize sistemas que reduzam a
chance de erros manuais, como softwares de gestdao empresarial.

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

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

» Comunicagao Ineficiente

A falta de comunicagdo entre os setores ou dentro das pro-
prias equipes pode gerar problemas como informacgGes desen-
contradas, duplicidade de trabalho ou decisdes equivocadas.

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