
CÓD: SL-027DZ-22
7908433230366

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL DO 
ESTADO DE SÃO PAULO - SP

PALMITAL-SP

Monitor de Creche

a solução para o seu concurso!

Editora

PROCESSO SELETIVO 
SIMPLIFICADO N° 02/2022



ÍNDICE

a solução para o seu concurso!

Editora

Língua Portuguesa 

1.  Leitura, compreensão e interpretação de textos...................................................................................................................... 7

2.  Estrutura fonética: encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica..................................................................... 21

3.  ortografia.................................................................................................................................................................................. 22

4.  acentuação tônica e gráfica...................................................................................................................................................... 26

5.  Classes de palavras: classificação, flexões nominais e verbais (verbos regulares e irregulares), emprego.............................. 26

6.  Teoria geral da frase e sua análise: orações, períodos e funções sintáticas............................................................................. 30

7.  Sintaxe de concordância: concordância nominal e verbal (casos gerais e particulares)........................................................... 32

8.  Sintaxe de regência: regência nominal e verbal......................................................................................................................... 33

9.  O uso da crase........................................................................................................................................................................... 33

10.  O uso do hífen........................................................................................................................................................................... 34

11.  Colocação de pronomes: próclise, mesóclise e ênclise............................................................................................................. 34

12.  Pontuação: emprego dos sinais de pontuação.......................................................................................................................... 34

13.  Figuras de linguagem................................................................................................................................................................. 36

14.  vícios de linguagem................................................................................................................................................................... 38

15.  significação das palavras no contexto......................................................................................................................................... 39

Raciocínio Lógico-Matemático

1.  Radicais: operações – simplificação, propriedade – racionalização de denominadores. Conjunto de números reais. Fatoração 
de expressão algébrica. Expressão algébrica – operações. Expressões fracionárias – operações – simplificação. MDC e MMC. 
Operação com números inteiros e fracionários. Raiz quadrada................................................................................................ 45

2. Equação de 2º grau: resolução das equações completas, incompletas, problemas do 2º grau. Equação de 1º grau: resolução 
– problemas de 1º grau. Equações fracionárias......................................................................................................................... 50

3.  Relação e Função: domínio, contradomínio e imagem. Função do 1º grau – função constante. Função exponencial: 
equação e inequação exponencial. Função logarítmica. Função do 2º grau.............................................................................. 53

4.  Razão e Proporção. Grandezas Proporcionais........................................................................................................................... 57

5.  Regra de três simples e composta.............................................................................................................................................. 59

6.  Porcentagem............................................................................................................................................................................. 59

7.  Juros Simples e Composto......................................................................................................................................................... 60

8.  PA e PG...................................................................................................................................................................................... 61

9.  Sistemas Lineares...................................................................................................................................................................... 63

10.  Números complexos.................................................................................................................................................................. 65

11.  Análise combinatória................................................................................................................................................................. 66

12.  Probabilidade............................................................................................................................................................................ 67

13.  Geometria Analítica.................................................................................................................................................................. 69

14.  Geometria Espacial................................................................................................................................................................... 73

15.  Geometria Plana. Trigonometria da 1ª volta: seno, cosseno, tangente, relação fundamental................................................ 75

16.  Sistema Monetário Nacional (Real).......................................................................................................................................... 80

17.  Sistema de medidas: comprimento, superfície, massa, capacidade, tempo e volume............................................................ 82



ÍNDICE

a solução para o seu concurso!

Editora

Legislação municipal Conhecimentos Gerais e Atualidades

1.  Lei Orgânica do Município de PALMITAL – SP............................................................................................................................. 87

2.  Conhecimentos Gerais e Atualidades Nacionais e Internacionais................................................................................................. 110

3.  Meio Ambiente.......................................................................................................................................................................... 110

4.  Cidadania................................................................................................................................................................................... 113

5.  Direitos Sociais – Individuais e Coletivos................................................................................................................................... 116

Conhecimentos Específicos
Monitor de Creche

1. .Qualidade no Atendimento ao Público..................................................................................................................................... 123

2.  Relações Humanas.................................................................................................................................................................... 134

3.  Ética profissional....................................................................................................................................................................... 137

4.  Noções sobre a prática do trabalho......................................................................................................................................... 142

5.  Desenvolvimento Infantil.......................................................................................................................................................... 142

6.  Atividades na Educação Infantil................................................................................................................................................ 158

7.  Principais aspectos da organização e funcionamento da educação nacional........................................................................... 161

8.  Saúde na instituição de Educação Infantil: higiene, alimentação, sono, controle de esfíncteres.............................................. 178

9.  doenças comuns na infância..................................................................................................................................................... 187

10.  prevenção de acidentes e primeiros socorros........................................................................................................................... 189

11.  LEI nº 8.069 de 13/07/1990. Estatuto da Criança e do Adolescente (ECA)................................................................................ 200



LÍNGUA PORTUGUESA

88
a solução para o seu concurso!

Editora

crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma 
apreciação pessoal e crítica sobre a análise do novo conteúdo 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 analítica 
e, por fim, uma leitura interpretativa.

É muito importante que você:
- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, 

estado, país e mundo;
- Se possível, procure por jornais escritos para saber de notícias 

(e também da estrutura das palavras para dar opiniões);
- Leia livros sobre diversos temas para sugar informações 

ortográficas, gramaticais e interpretativas;
- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais 

polêmicos;
- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre 

qualquer tema para presenciar opiniões 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 necessárias.
Assim, será mais fácil identificar as ideias principais de cada 

parágrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

– Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando já se tiver uma boa noção da ideia 

principal e das ideias secundárias do texto. 
– Separe fatos de opiniões.
O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo 

e comprovável) do que é uma opinião (pessoal, tendenciosa e 
mutável). 

– Retorne ao texto sempre que necessário.
Além disso, é importante entender com cuidado e atenção os 

enunciados das questões.

– Reescreva o conteúdo lido.
Para uma melhor compreensão, podem ser feitos resumos, 

tópicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, você também pode grifar 
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu 
vocabulário, fazer atividades como caça-palavras, ou cruzadinhas 
são uma distração, mas também um aprendizado.

Não se esqueça, além da prática da leitura aprimorar a 
compreensão do texto e ajudar a aprovação, ela também estimula 
nossa imaginação, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora 
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além 
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memória.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias 
seletas e organizadas, através dos parágrafos que é composto pela 
ideia central, argumentação e/ou desenvolvimento e a conclusão 
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretação de um texto é 
a identificação de sua ideia principal. A partir daí, localizam-se 
as ideias secundárias, ou fundamentações, as argumentações, 
ou explicações, que levem ao esclarecimento das questões 
apresentadas na prova. 

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um 
significado. Ou seja, a ideia está lá, às vezes escondida, e por isso 
o candidato só precisa entendê-la – e não a complementar com 
algum valor individual. Portanto, apegue-se tão somente ao texto, e 
nunca extrapole a visão dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. É com base nessa ideia 

principal que o texto será desenvolvido. Para que você consiga 
identificar o tema de um texto, é necessário relacionar as diferen-
tes informações de forma a construir o seu sentido global, ou seja, 
você precisa relacionar as múltiplas partes que compõem um todo 
significativo, que é o texto.

Em muitas situações, por exemplo, você foi estimulado a ler um 
texto por sentir-se atraído pela temática resumida no título. Pois o 
título cumpre uma função importante: antecipar informações sobre 
o assunto que será tratado no texto.

Em outras situações, você pode ter abandonado a leitura por-
que achou o título pouco atraente ou, ao contrário, sentiu-se atraí-
do pelo título de um livro ou de um filme, por exemplo. É muito 
comum as pessoas se interessarem por temáticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissão, preferências 
pessoais e experiência de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema você gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciências, jogos, novelas, moda, cuidados com 
o corpo? Perceba, portanto, que as temáticas são praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condição essen-
cial para se tornar um leitor hábil. Vamos, então, começar nossos 
estudos?

Propomos, inicialmente, que você acompanhe um exercício 
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto: 
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zoólogos acreditam que o cachorro se originou de uma 
espécie de lobo que vivia na Ásia. Depois os cães se juntaram aos 
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade começou há uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas 
precisavam caçar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, 
se não atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a 
comida que sobrava. Já os homens descobriram que os cachorros 
podiam ajudar a caçar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da 
casa, além de serem ótimos companheiros. Um colaborava com o 
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o título “Cachorros”, você deduziu sobre o pos-
sível assunto abordado no texto. Embora você imagine que o tex-
to vai falar sobre cães, você ainda não sabia exatamente o que ele 
falaria sobre cães. Repare que temos várias informações ao longo 
do texto: a hipótese dos zoólogos sobre a origem dos cães, a asso-
ciação entre eles e os seres humanos, a disseminação dos cães pelo 
mundo, as vantagens da convivência entre cães e homens.

As informações que se relacionam com o tema chamamos de 
subtemas (ou ideias secundárias). Essas informações se integram, 
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto 
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente você chegou à 
conclusão de que o texto fala sobre a relação entre homens e cães. 
Se foi isso que você pensou, parabéns! Isso significa que você foi 
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/
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IDENTIFICAÇÃO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM 
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrário do que 

está pensando ou sentindo (ou por pudor em relação a si próprio ou 
com intenção depreciativa e sarcástica em relação a outrem). 

A ironia consiste na utilização de determinada palavra ou ex-
pressão que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um 
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

Na construção de um texto, ela pode aparecer em três mo-
dos: ironia verbal, ironia de situação e ironia dramática (ou satírica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressão e a 
intenção são diferentes.

Exemplo: Você foi tão bem na prova! Tirou um zero incrível!

Ironia de situação
A intenção e resultado da ação não estão alinhados, ou seja, o 

resultado é contrário ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literário uma personagem planeja 

uma ação, mas os resultados não saem como o esperado. No li-
vro “Memórias Póstumas de Brás Cubas”, de Machado de Assis, a 
personagem título tem obsessão por ficar conhecida. Ao longo da 
vida, tenta de muitas maneiras alcançar a notoriedade sem suces-
so. Após a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que 
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso após a 
morte.

Ironia dramática (ou satírica)
A ironia dramática é um efeito de sentido que ocorre nos textos 

literários quando o leitor, a audiência, tem mais informações do que 
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
ções de outros personagens. É um recurso usado para aprofundar 
os significados ocultos em diálogos e ações e que, quando captado 
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situações que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo não tem ciência do todo 
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o 
que se passa na história com todas as personagens, é mais fácil apa-
recer esse tipo de ironia. A peça como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da história 
irão morrer em decorrência do seu amor. As personagens agem ao 
longo da peça esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a 
plateia já sabe que eles não serão bem-sucedidos. 

Humor
Nesse caso, é muito comum a utilização de situações que pare-

çam cômicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.
Situações cômicas ou potencialmente humorísticas comparti-

lham da característica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situação.

Há diversas situações em que o humor pode aparecer. Há as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cômico; 
há anedotas ou pequenos contos; e há as crônicas, frequentemente 
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humorística podem ser divididos em 
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

ANÁLISE E A INTERPRETAÇÃO DO TEXTO SEGUNDO O GÊ-
NERO EM QUE SE INSCREVE 

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que 
de fato está escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao 
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretação trabalha 
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia 
principal. Compreender relações semânticas é uma competência 
imprescindível no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar vários problemas, afetando não só o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.
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2º) Terá um número infinito de algarismos após a vírgula, mas 
lembrando que a dízima deve ser periódica para ser número racio-
nal

OBS: período da dízima são os números que se repetem, se 
não repetir não é dízima periódica e assim números irracionais, que 
trataremos mais a frente.

Representação Fracionária dos Números Decimais
1ºcaso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o 

denominador seguido de zeros.

O número de zeros depende da casa decimal. Para uma casa, 
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, então como 
podemos transformar em fração?

Exemplo 1 
Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízima dada 

de x, ou seja

X=0,333...

Se o período da dízima é de um algarismo, multiplicamos por 
10.

10x=3,333...

E então subtraímos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de período.
Exemplo 2
Seja a dízima 1,1212...
Façamos x = 1,1212...

100x = 112,1212... .

Subtraindo:

100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Números Irracionais
Identificação de números irracionais
– Todas as dízimas periódicas são números racionais.
– Todos os números inteiros são racionais.
– Todas as frações ordinárias são números racionais.
– Todas as dízimas não periódicas são números irracionais.
– Todas as raízes inexatas são números irracionais.
– A soma de um número racional com um número irracional é 

sempre um número irracional.
– A diferença de dois números irracionais, pode ser um número 

racional.

– Os números irracionais não podem ser expressos na forma , 
com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.
– O quociente de dois números irracionais, pode ser um núme-

ro racional.

Exemplo:  :  =  = 2 e 2 é um número racional.
– O produto de dois números irracionais, pode ser um número 

racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo: radicais(  a raiz quadrada de um número na-
tural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representação na reta

Intervalos limitados

Intervalo fechado – Números reais maiores do que a ou iguais a 
e menores do que b ou iguais a b.
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Intervalo:[a,b]

Conjunto: {x ϵ R|a≤x≤b}
Intervalo aberto – números reais maiores que a e menores que 

b.

Intervalo:]a,b[

Conjunto:{xϵR|a<x<b}
Intervalo fechado à esquerda – números reais maiores que a ou 

iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x ϵ R|a≤x<b}
Intervalo fechado à direita – números reais maiores que a e 

menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]

Conjunto:{x ϵ R|a<x≤b}

Intervalos Ilimitados

Semirreta esquerda, fechada de origem b- números reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-∞,b]

Conjunto:{x ϵ R|x≤b}
Semirreta esquerda, aberta de origem b – números reais me-

nores que b.

Intervalo:]-∞,b[

Conjunto:{x ϵ R|x<b}
Semirreta direita, fechada de origem a – números reais maiores 

ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ ∞[

Conjunto:{x ϵ R|x≥a}
Semirreta direita, aberta, de origem a – números reais maiores 

que a.

Intervalo:]a,+ ∞[

Conjunto:{x ϵ R|x>a}

Potenciação

Multiplicação de fatores iguais

2³=2.2.2=8
Casos

1) Todo número elevado ao expoente 0 resulta em 1.

2) Todo número elevado ao expoente 1 é o próprio número.

3) Todo número negativo, elevado ao expoente par, resulta em 
um número positivo.

4) Todo número negativo, elevado ao expoente ímpar, resulta 
em um número negativo.

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal 
para positivo e inverter o número que está na base. 

6) Toda vez que a base for igual a zero, não importa o valor do 
expoente, o resultado será igual a zero. 

Propriedades

1) (am . an = am+n) Em uma multiplicação de potências de mesma 
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) .( 2.2.2)= 2.2.2. 2.2.2.2= 27

2) (am: an = am-n). Em uma divisão de potência de mesma base. 
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:

96 : 92 = 96-2 = 94

3) (am)n Potência de potência. Repete-se a base e multiplica-se 
os expoentes.

Exemplos:

(52)3 = 52.3 = 56
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XIX - prestar serviços de atendimento à saúde da população, 
com a cooperação técnica e financeira da União e do Estado;

XX - manter programas de educação pré-escolar e de ensino 
fundamental, com a cooperação técnica e financeira da União e do 
Estado;

XXI - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixação de cartazes 
e anúncios, bem como a utilização de quaisquer outros meios de 
publicidade e propaganda nos locais sujeitos ao poder de polícia 
municipal;

XXII - dispor sobre depósito e destino de animais e mercadorias 
apreendidos em decorrência de transgressão da legislação munici-
pal;

XXIII - promover o registro, vacinação e captura de animais, 
com a finalidade precípua de erradicação da raiva e outras molés-
tias de que possam ser portadores ou transmissores.

XXIV - instituir regime jurídico único para os servidores da ad-
ministração pública direta, das autarquias e das fundações públicas 
bem como os respectivos planos de carreira; (Redação dada pela 
Emenda nº 12/2012)

XXV - constituir guarda municipal destinada à proteção das ins-
talações, bens e serviços municipais, conforme dispuser a lei;

XXVI - promover a proteção do patrimônio histórico-cultural 
local, observada a legislação e ação fiscalizadora federal e estadual;

XXVII - promover e incentivar o turismo local, como fator de 
desenvolvimento social e econômico;

XXVIII - estabelecer e impor penalidades por infração de suas 
leis e regulamentos;

XXIX - prestar assistência nas emergências médico-hospitalar 
e de Pronto Socorro, por seus próprios serviços ou mediante con-
vênio com Santa Casa de Misericórdia ou instituições congêneres;

XXX - fazer saneamento básico, beneficiando todos os morado-
res da zona urbana e gratuitamente aqueles que percebam até um 
salário mínimo e possuam somente o imóvel onde residam;

XXXI - criar e regulamentar zonas industriais, obedecidos os cri-
térios estabelecidos pelo Estado, respeitando as normas relaciona-
das ao uso e ocupação do solo e ao meio-ambiente urbano natural;

XXXII - dispor sobre serviços públicos em geral, regulamentan-
do-os, inclusive os de caráter ou de uso coletivo como os de água 
e gás, estabelecendo os respectivos processos de instalação, distri-
buição e consumo no Município;

XXXIII - suplementar a legislação federal e a estadual no que 
couber;

XXXIV - implantar ruas de lazer e centros sociais na zona urbana 
e na rural de maiores concentrações populacionais, visando à inte-
gração social e práticas esportivas;

XXXV - criar, manter e incentivar a pesquisa agropecuária no 
Município;

XXXVI - proibir o abate clandestino de bovinos e suínos quando 
destinados à comercialização;

XXXVII - organizar a prevenção da saúde odontológica escolar 
nos bairros pobres e zona rural;

XXXVIII - incentivar o associativismo.
Parágrafo único. Quanto aos estabelecimentos industriais, co-

merciais e similares:
I - conceder ou renovar a licença para instalação, localização e 

funcionamento;
II - não renovar a licença daqueles cujas atividades se tornarem 

prejudiciais à saúde, à higiene, ao bem-estar, à recreação, ao sosse-
go público ou aos bons costumes;

III - promover o fechamento daqueles que funcionarem sem 
licença ou em desacordo com a Lei.

Art. 5º Ao Município de Palmital compete, em comum com a 
União, com os Estados e com o Distrito Federal, observadas as nor-
mas de cooperação fixadas na lei complementar: (Vide art. 23 da 
Constituição Federal)

I - zelar pela guarda da Constituição, das leis e das instituições 
democráticas, e conservar o patrimônio público;

II - cuidar da saúde e assistência pública, da proteção e garantia 
das pessoas portadoras de deficiências;

III - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor 
histórico, artístico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais 
notáveis e os sítios arqueológicos e turísticos;

IV - impedir a evasão, a destruição e a descaracterização de 
obras de arte e de outros bens de valor histórico, artístico e cultural;

V - proporcionar os meios de acesso à cultura, à educação e à 
ciência, assim como fornecer transporte gratuito a estudantes da 
zona rural para os estabelecimentos de ensino do Município e para 
as Faculdades da região, para todos aqueles que necessitarem e 
comprovarem a impossibilidade do pagamento;

VI - proteger o meio-ambiente e combater a poluição em qual-
quer de suas formas;

VII - preservar as florestas, a fauna e a flora;
VIII - fomentar a produção agropecuária e organizar o abas-

tecimento alimentar, inclusive através de feiras livres, mercados e 
centrais de abastecimento, criando para tanto uma estrutura de as-
sistência técnica e de extensão rural;

IX - fiscalizar, nos locais de venda direta ao consumidor, as con-
dições sanitárias dos gêneros alimentícios;

X - promover programas de construção de moradias e a melho-
ria das condições habitacionais e de saneamento básico;

XI - combater as causas da pobreza e os fatores de marginali-
zação, promovendo a integração social dos setores desfavorecidos;

XII - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessões e prorro-
gações de direitos de pesquisa e exploração de recursos hídricos e 
minerais do Município, desde que apresentados previamente pelo 
interessado, laudos e pareceres técnicos da companhia de tecnolo-
gia e saneamento ambiental, ou de outro órgão técnico do Estado 
que o substitua, tudo para comprovar que o projeto:

a) não causará o rebaixamento do lençol freático;
b) não acarretará qualquer ataque à paisagem, à flora e à fau-

na;
c) não provocará assoreamento de rios, lagos, lagoas, represas, 

açudes, bem como erosão.
Art. 6º Ao Município é proibido:
I - permitir ou fazer uso de estabelecimento gráfico, jornal, es-

tação de rádio, televisão, serviços de alto-falantes, placas ou qual-
quer outro meio de comunicação de sua propriedade ou de par-
ticulares, para propaganda político partidária ou fins estranhos à 
administração; (Redação dada pela Emenda nº 12/2012)

II - outorgar isenções e anistias fiscais ou permitir a remissão de 
dívidas sem interesse público justificado, sob pena de nulidade do 
ato, caso não haja autorização legislativa;

III - autorizar, licenciar ou permitir, ainda que por renovação ou 
prorrogação, a exploração de portos de areia ou de pedreiras sem 
rigorosa obediência à esta lei;

IV - sem prejuízo de outras garantias asseguradas ao contri-
buinte é vedado:

a) exigir ou aumentar tributo sem lei que o estabeleça;
b) instituir tratamento desigual entre contribuintes que se en-

contrem em situação equivalente, proibida qualquer distinção em 
razão de ocupação profissional ou função por eles exercida, inde-
pendentemente da denominação jurídica dos rendimentos, títulos 
ou direitos.

V - cobrar tributos:
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a) em relação a fatos geradores ocorridos antes do início da 

vigência da lei que os houver instituído ou aumentado; (Redação 
dada pela Emenda nº 12/2012)

b) no mesmo exercício financeiro em que haja sido publicada a 
lei que os instituiu ou aumentou,

VI - utilizar tributo com efeito de confisco;
VII - estabelecer limitações ao tráfego de pessoas ou bens por 

meio de tributo, ressalvada a cobrança de pedágio pela utilização 
de vias conservadas pelo Poder Público Municipal;

VIII - instituir impostos sobre:
a) patrimônio, renda ou serviços do Poder Público;
b) templos de qualquer culto;
c) patrimônio, renda ou serviços de partido político, inclusi-

ve suas fundações, das entidades sindicais dos trabalhadores, das 
instituições de educação e de assistência social, sem fins lucrativos 
atendidos ou requisitos por lei;

d) livros, jornais, periódicos e o papel destinado à sua impres-
são.

§ 1º (REVOGADO); (Revogado pela Emenda nº 12/2012)
§ 2º As vedações do inciso VIII, “a” e do parágrafo anterior não 

se aplicam ao patrimônio, à renda e aos serviços, relacionados, com 
exploração de atividades econômicas regidas pelas normas aplicá-
veis e empreendimentos privados, ou em que haja contraprestação 
ou pagamento de preços ou tarifas pelo usuário, nem exonera o 
promitente comprador da obrigação de pagar impostos relativa-
mente ao bem imóvel; serão extensivos ainda às autarquias e às 
fundações instituídas e mantidas pelo poder público, no que se re-
fere ao patrimônio, à renda e aos serviços, vinculados às suas finali-
dades essenciais ou às delas decorrentes.

§ 3º As vedações expressas no inciso VIII, alínea “b” e “c”, com-
preendem o patrimônio, a renda e os serviços, relacionados com as 
finalidades essenciais das entidades nelas mencionadas.

§ 4º A lei determinará medidas para que os consumidores, se-
jam esclarecidos acerca dos impostos que incidam sobre mercado-
rias e serviços.

§ 5º Qualquer anistia que envolva matéria tributária só pode-
rá ser concedida através de lei específica municipal. (Redação dada 
pela Emenda nº 12/2012)

§ 6º Estabelecer diferença tributária entre bens e serviços, de 
qualquer natureza, em razão de sua procedência ou destino.

§ 7º Estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvencioná-las, 
embaraçar-lhes o exercício ou manter com eles ou seus represen-
tantes, relações de aliança.

Art. 7º A política de desenvolvimento urbano é executada, pri-
mordialmente pelo município, conforme diretrizes gerais e próprias 
fixadas em lei, tendo por objetivo ordenar o pleno desenvolvimento 
das funções sociais da cidade e garantir o bem estar de seus habi-
tantes

§ 1º O Plano Diretor do Município de Palmital será aprovado 
pela Câmara Municipal, sendo o instrumento básico da política de 
desenvolvimento e de expansão urbana. (Redação dada pela Emen-
da nº 12/2012) (Vide arts. 182 e 183 da Constituição Federal)

§ 2º A propriedade urbana cumpre sua função social quando 
atender às exigências fundamentais de ordenação da cidade, ex-
pressas no Plano Diretor.

§ 3º As desapropriações de imóveis urbanos serão feitas com 
prévia e justa indenização em dinheiro.

§ 4º O Município, mediante lei específica para área incluída 
no Plano Diretor, nos termos da lei federal, exigirá do proprietá-
rio do solo urbano não edificado, subutilizado ou não utilizado, o 
aproveitamento, sob pena, sucessivamente de: (Vide Lei Federal nº 
10.257/01 – Estatuto das Cidades)

I - parcelamento ou edificação compulsórios;

II - imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana 
progressivo no tempo;

III - desapropriação com pagamento mediante títulos de dívi-
da pública de emissão previamente aprovada por lei, com prazo de 
resgate de até dez anos, em parcelas anuais, iguais e sucessivas, 
assegurado o valor real da indenização e os juros legais;

§ 1º Não serão admitidos loteamentos realizados por empresas 
que, entre outros fins, visem à especulação de terras e criem obstá-
culos à política urbana e habitacional do município e ao seu Plano 
Diretor. (Redação dada pela Emenda nº 12/2012)

§ 2º Será assegurada a participação das respectivas entidades 
comunitárias no estudo, encaminhamento e solução de problemas, 
planos, programas e projetos que lhes sejam concernentes. (Reda-
ção dada pela Emenda nº 12/2012)

§ 3º Sempre deverá ser observada a preservação, proteção e 
recuperação do meio ambiente urbano e cultural, normas urbanísti-
cas, de segurança, higiene e qualidade de vida. (Redação dada pela 
Emenda nº 12/2012)

§ 4º As áreas definidas em projeto de loteamento como áre-
as verdes ou institucionais não poderão, em qualquer hipótese, ter 
sua destinação, fim e objetivos originariamente estabelecidos, al-
terados. (Redação dada pela Emenda nº 12/2012) (Vide art. 180 da 
Constituição do Estado de São Paulo)

CAPÍTULO III
DA POLÍTICA FUNDIÁRIA, AGRÍCOLA E MEIO AMBIENTE

Art. 8º O Município apoiará e auxiliará a criação de projetos de 
microbacias, em convênio com os órgãos competentes do Estado e 
da União.

Art. 9º Será criado o Conselho Municipal de Desenvolvimento 
Rural, como órgão deliberativo, que terá a participação paritária do 
Executivo Municipal, entidades públicas e privadas do setor rural, 
entidades representativas dos produtores e trabalhadores rurais, 
tendo sua atividade acompanhada pelos Vereadores. (Redação 
dada pela Emenda nº 12/2012)

§ 1º É da competência do Conselho a elaboração do Plano Dire-
tor do Desenvolvimento Rural a que se refere o artigo 10.

§ 2º As atribuições do Conselho Municipal de Desenvolvimento 
Rural serão regulamentadas em lei específica. (Redação dada pela 
Emenda nº 12/2012)

Art. 10. O Município elaborará Plano Diretor de Desenvolvi-
mento Rural Integrado que deverá conter diagnósticos da realidade 
rural do Município, soluções e diretrizes para o desenvolvimento do 
setor primário, fontes de recursos orçamentários para financiar as 
ações propostas e participação dos segmentos envolvidos na pro-
dução agropecuária local, na sua concepção e implantação e a cria-
ção do Mercado do Produtor Rural.

Art. 11. O Município instalará uma estação de fomento, implan-
tará o serviço municipal de máquinas agrícolas e criará bolsa muni-
cipal de arrendamento de terras para o aumento da produção agro-
pecuária, organizando o abastecimento alimentar inclusive, através 
de feiras livres, mercados e centrais de abastecimento, envidará 
programas de cinturões verdes, no sentido de ser auto-suficiente 
na produção de gêneros essenciais.

Art. 12. O horto florestal de Palmital é área de preservação 
permanente, do qual não se pode desarraigar qualquer espécie de 
árvore.

Art. 13. Qualquer árvore poderá ser declarada imune de corte, 
mediante ato do Poder Público, por motivo de sua localização, rari-
dade, beleza ou condição de porta semente.
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Maneiras de aprimorar
Muitas pessoas que têm problemas de pronúncia não se dão 

conta disso. 
Em primeiro lugar, quando for designado a ler em público, con-

sulte num dicionário as palavras que não conhece. Se não tiver prá-
tica em usar o dicionário, procure em suas páginas iniciais, ou finais, 
a explicação sobre as abreviaturas, as siglas e os símbolos fonéticos 
usados ou, se necessário, peça que alguém o ajude a entendê-los. 
Em alguns casos, uma palavra pode ter pronúncias diferentes, de-
pendendo do contexto. Alguns dicionários indicam a pronúncia de 
letras que têm sons variáveis bem como a sílaba tônica. Antes de 
fechar o dicionário, repita a palavra várias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a pronúncia é ler para al-
guém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe que corrija seus 
erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronúncia é prestar atenção 
aos bons oradores. 

Pronúncia de números telefonicos
O número de telefone deve ser pronunciado algarismo por al-

garismo.
Deve-se dar uma pausa maior após o prefixo.
Lê-se em caso de uma sequencia de números de tres em tres 

algarismos, com exceção de uma sequencia de quatro numeros jun-
tos, onde damos uma pausa a cada dois algarismos.

O número “6” deve ser pronunciado como “meia” e o número 
“11”, que é outra exceção, deve ser pronunciado como “onze”.

Veja abaixo os exemplos
011.264.1003 – zero, onze – dois, meia, quatro – um, zero – 

zero, tres
021.271.3343 – zero, dois, um – dois, sete, um – tres, tres – 

quatro, tres
031.386.1198 – zero, tres, um – tres, oito, meia – onze – nove, 

oito

Exceções
110 -cento e dez
111 – cento e onze
211 – duzentos e onze
118 – cento e dezoito
511 – quinhentos e onze
0001 – mil ao contrario

Atendimento telefonico
Na comunicação telefônica, é fundamental que o interlocutor 

se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se trata da utili-
zação de um canal de comunicação a distância. É preciso, portanto, 
que o processo de comunicação ocorra da melhor maneira possível 
para ambas as partes (emissor e receptor) e que as mensagens se-
jam sempre acolhidas e contextualizadas, de modo que todos pos-
sam receber bom atendimento ao telefone. 

 Alguns autores estabelecem as seguintes recomendações para 
o atendimento telefônico: 

• não deixar o cliente esperando por um tempo muito longo. 
É melhor explicar o motivo de não poder atendê-lo e retornar a 
ligação em seguida; 

• o cliente não deve ser interrompido, e o funcionário tem de 
se empenhar em explicar corretamente produtos e serviços; 

• atender às necessidades do cliente; se ele desejar algo que o 
atendente não possa fornecer, é importante oferecer alternativas; 

• agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia” ou “bo-
a-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou instituição são ati-
tudes que tornam a conversa mais pessoal. Perguntar o nome do 

cliente e tratá-lo pelo nome transmitem a ideia de que ele é im-
portante para a empresa ou instituição. O atendente deve também 
esperar que o seu interlocutor desligue o telefone. Isso garante que 
ele não interrompa o usuário ou o cliente. Se ele quiser comple-
mentar alguma questão, terá tempo de retomar a conversa. 

No atendimento telefônico, a linguagem é o fator principal 
para garantir a qualidade da comunicação. Portanto, é preciso que 
o atendente saiba ouvir o interlocutor e responda a suas demandas 
de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso correto da língua 
portuguesa e a qualidade da dicção também são fatores importan-
tes para assegurar uma boa comunicação telefônica. É fundamental 
que o atendente transmita a seu interlocutor segurança, compro-
misso e credibilidade. 

 Além das recomendações anteriores, são citados, a seguir, pro-
cedimentos para a excelência no atendimento telefônico: 

Identificar e utilizar o nome do interlocutor: ninguém gosta de 
falar com um interlocutor desconhecido, por isso, o atendente da 
chamada deve identificar-se assim que atender ao telefone. Por ou-
tro lado, deve perguntar com quem está falando e passar a tratar o 
interlocutor pelo nome. Esse toque pessoal faz com que o interlo-
cutor se sinta importante; 

assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa que aten-
de ao telefone deve considerar o assunto como seu, ou seja, com-
prometer-se e, assim, garantir ao interlocutor uma resposta rápida. 
Por exemplo: não deve dizer “não sei”, mas “vou imediatamente 
saber” ou “daremos uma resposta logo que seja possível”.Se não 
for mesmo possível dar uma resposta ao assunto, o atendente de-
verá apresentar formas alternativas para o fazer, como: fornecer o 
número do telefone direto de alguém capaz de resolver o problema 
rapidamente, indicar o e-mail ou numero da pessoa responsável 
procurado. A pessoa que ligou deve ter a garantia de que alguém 
confirmará a recepção do pedido ou chamada;

Não negar informações: nenhuma informação deve ser nega-
da, mas há que se identificar o interlocutor antes de a fornecer, para 
confirmar a seriedade da chamada. Nessa situação, é adequada a 
seguinte frase: vamos anotar esses dados e depois entraremos em 
contato com o senhor

Não apressar a chamada: é importante dar tempo ao tempo, 
ouvir calmamente o que o cliente/usuário tem a dizer e mostrar 
que o diálogo está sendo acompanhado com atenção, dando fee-
dback, mas não interrompendo o raciocínio do interlocutor; 

Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e demonstra que o 
atendente é uma pessoa amável, solícita e interessada; 

Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser catastrófica: 
as más palavras difundem-se mais rapidamente do que as boas; 

Manter o cliente informado: como, nessa forma de comunica-
ção, não se estabele o contato visual, é necessário que o atendente, 
se tiver mesmo que desviar a atenção do telefone durante alguns 
segundos, peça licença para interromper o diálogo e, depois, peça 
desculpa pela demora. Essa atitude é importante porque poucos 
segundos podem parecer uma eternidade para quem está do outro 
lado da linha; 

Ter as informações à mão: um atendente deve conservar a in-
formação importante perto de si e ter sempre à mão as informações 
mais significativas de seu setor. Isso permite aumentar a rapidez de 
resposta e demonstra o profissionalismo do atendente; 

Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa que liga: quem 
atende a chamada deve definir quando é que a pessoa deve voltar 
a ligar (dia e hora) ou quando é que a empresa ou instituição vai 
retornar a chamada. 

Todas estas recomendações envolvem as seguintes atitudes no 
atendimento telefônico: 
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Receptividade - demonstrar paciência e disposição para servir, 
como, por exemplo, responder às dúvidas mais comuns dos usuá-
rios como se as estivesse respondendo pela primeira vez. Da mes-
ma forma é necessário evitar que interlocutor espere por respostas; 

Atenção – ouvir o interlocutor, evitando interrupções, dizer pa-
lavras como “compreendo”, “entendo” e, se necessário, anotar a 
mensagem do interlocutor); 

Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se pronunciar 
o nome do usuário algumas vezes, mas, nunca, expressões como 
“meu bem”, “meu querido, entre outras); 

Concentração – sobretudo no que diz o interlocutor (evitar dis-
trair-se com outras pessoas, colegas ou situações, desviando-se do 
tema da conversa, bem como evitar comer ou beber enquanto se 
fala); 

Comportamento ético na conversação – o que envolve também 
evitar promessas que não poderão ser cumpridas. 

Atendimento e tratamento 
O atendimento está diretamente relacionado aos negócios de 

uma organização, suas finalidades, produtos e serviços, de acordo 
com suas normas e regras. O atendimento estabelece, dessa forma, 
uma relação entre o atendente, a organização e o cliente. 

A qualidade do atendimento, de modo geral, é determinada 
por indicadores percebidos pelo próprio usuário relativamente a: 

• competência – recursos humanos capacitados e recursos tec-
nológicos adequados; 

• confiabilidade – cumprimento de prazos e horários estabele-
cidos previamente; 

• credibilidade – honestidade no serviço proposto; 
• segurança – sigilo das informações pessoais; 
• facilidade de acesso – tanto aos serviços como ao pessoal de 

contato; 
• comunicação – clareza nas instruções de utilização dos ser-

viços. 

Fatores críticos de sucesso ao telefone:
A voz / respiração / ritmo do discurso 
A escolha das palavras
A educação

Ao telefone, a sua voz é você. A pessoa que está do outro lado 
da linha não pode ver as suas expressões faciais e gestos, mas você 
transmite através da voz o sentimento que está alimentando ao 
conversar com ela. As emoções positivas ou negativas, podem ser 
reveladas, tais como: 

Interesse ou desinteresse, 
Confiança ou desconfiança, 
Alerta ou cansaço, 
Calma ou agressividade, 
Alegria ou tristeza, 
Descontração ou embaraço, 
Entusiasmo ou desânimo.

O ritmo habitual da comunicação oral é de 180 palavras por 
minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 palavras por minuto 
aproximadamente, tornando o discurso mais claro.

A fala muito rápida dificulta a compreensão da mensagem e 
pode não ser perceptível; a fala muito lenta pode o outro a julgar 
que não existe entusiasmo da sua parte.

O tratamento é a maneira como o funcionário se dirige ao 
cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando sua simpa-
tia. Está relacionada a: 

Presteza – demonstração do desejo de servir, valorizando pron-
tamente a solicitação do usuário; 

Cortesia – manifestação de respeito ao usuário e de cordiali-
dade; 

Flexibilidade – capacidade de lidar com situações não-previs-
tas. 

A comunicação entre as pessoas é algo multíplice, haja vista, 
que transmitir uma mensagem para outra pessoa e fazê-la com-
preender a essência da mesma é uma tarefa que envolve inúmeras 
variáveis que transformam a comunicação humana em um desafio 
constante para todos nós.

E essa complexidade aumenta quando não há uma comunica-
ção visual, como na comunicação por telefone, onde a voz é o único 
instrumento capaz de transmitir a mensagem de um emissor para 
um receptor. Sendo assim, inúmeras empresas cometem erros pri-
mários no atendimento telefônico, por se tratar de algo de difícil 
consecução.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefônico, de 
modo a atingirmos a excelência, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem for-
mal, privilegiando uma comunicação que transmita respeito e se-
riedade. Evite brincadeiras, gírias, intimidades, etc, pois assim fa-
zendo, você estará gerando uma imagem positiva de si mesmo por 
conta do profissionalismo demonstrado.

2 - Tenha cuidado com os ruídos: algo que é extremamente 
prejudicial ao cliente são as interferências, ou seja, tudo aquilo que 
atrapalha a comunicação entre as partes (chieira, sons de aparelhos 
eletrônicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessário manter a linha 
“limpa” para que a comunicação seja eficiente, evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz que seja 
minimamente compreensível, evitando desconforto para o cliente 
que por várias vezes é obrigado a “implorar” para que o atendente 
fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: não seja ansioso para que você não co-
meta o erro de falar muito rapidamente, ou seja, procure encontrar 
o meio termo (nem lento e nem rápido), de forma que o cliente 
entenda perfeitamente a mensagem, que deve ser transmitida com 
clareza e objetividade.

5 - Tenha boa dicção: use as palavras com coerência e coesão 
para que a mensagem tenha organização, evitando possíveis erros 
de interpretação por parte do cliente.

6 - Tenha equilíbrio: se você estiver atendendo um cliente sem 
educação, use a inteligência, ou seja, seja paciente, ouça-o aten-
tamente, jamais seja hostil com o mesmo e tente acalmá-lo, pois 
assim, você estará mantendo sua imagem intacta, haja vista, que 
esses “dinossauros” não precisam ser atacados, pois, eles se matam 
sozinhos.

7 - Tenha carisma: seja uma pessoa empática e sorridente para 
que o cliente se sinta valorizado pela empresa, gerando um clima 
confortável e harmônico. Para isso, use suas entonações com criati-
vidade, de modo a transmitir emoções inteligentes e contagiantes.

8 - Controle o tempo: se precisar de um tempo, peça o cliente 
para aguardar na linha, mas não demore uma eternidade, pois, o 
cliente pode se sentir desprestigiado e desligar o telefone.

9 - Atenda o telefone o mais rápido possível: o ideal é atender 
o telefone no máximo até o terceiro toque, pois, é um ato que de-
monstra afabilidade e empenho em tentar entregar para o cliente 
a máxima eficiência.


