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ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO (COMPREENSAO
GERAL DO TEXTO; PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL
DEFENDIDA PELO AUTOR)

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o obje-
tivo de sua mensagem, chegamos a interpretagdo, que nada mais
é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensado
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no

préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

COMPREENSAO DE TEXTOS
Resumidamente, a compreensao textual consiste na andlise

do que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da men-
sagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo

uso da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.
Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o

seu propodsito comunicativo, que € informar o ouvinte sobre um
. severas.

determinado evento.

INTERPRETAGAO DE TEXTOS

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpre-
tar é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se

chegar a conclusdes especificas apos a leitura de algum tipo de

texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimi-
lado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é
subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagao de textos:

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo :
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos :

em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

rrrrrr - Qoliicao

a solugdo para 0 seu concurso!

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo

¢ social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e
a inclusdo surge para garantir esse direito também aos
alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou
tempordrias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugdo:

Alternativa A — Correta: A inclusdo social esta garantida na
Constituicdo Federal de 1988, especialmente nos artigos que
tratam dos direitos fundamentais e da educagdo (art. 205 e
art. 206), bem como na garantia de acesso a educagdo para
pessoas com deficiéncia (art. 208, Ill).

Alternativa B — Incorreta: O complemento “mais ou menos
severas” refere-se as deficiéncias mencionadas no texto, e
nao as leis. Assim, a afirmacgdo de que “as leis podem ser mais
ou menos severas” ndo tem respaldo no trecho fornecido.
Alternativa C — Correta: O direito a educagdo é universal,
ou seja, abrange todas as pessoas, incluindo aquelas com
ou sem deficiéncia. Isso estd de acordo com o trecho
apresentado.

Alternativa D — Correta: O texto menciona explicitamente
a inclusdo de pessoas com deficiéncias permanentes ou
tempordrias, confirmando a afirmacdo.
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Alternativa E — Correta: A expressdo “educagdo para todos”
inclui também as pessoas com deficiéncia, o que estd clara-
mente expresso no texto.

Resposta: Letra B.

IDEIA CENTRAL: DEFINICAO E CARACTERISTICAS

A ideia central, também conhecida como tdépico frasal ou
tese, é a mensagem principal que o autor deseja transmitir em
um paragrafo ou em um texto completo. Trata-se da esséncia do
conteudo, aquilo que da unidade ao texto e ao redor do qual as
demais informacgGes se organizam.

Em termos didaticos, é possivel afirmar que a ideia central
responde a pergunta: “Do que se trata este texto?” ou “Qual é o
ponto principal que o autor quer comunicar?”.

> Defini¢do da ideia central
A ideia central pode ser entendida como:
= A proposic¢do principal de um texto;
* Um resumo conciso do tema abordado, contendo a posi-
¢do do autor ou a informagdo mais relevante;

= A base argumentativa ou informativa em torno da qual se
estruturam as demais ideias.

Ela pode estar expressa de forma explicita (normalmente no
inicio ou fim de um paragrafo ou texto) ou de forma implicita,
quando o autor ndo a formula diretamente, mas a constréi por
meio de pistas linguisticas e desenvolvimento tematico.

» Caracteristicas da ideia central

A seguir, destacam-se as principais caracteristicas da ideia
central:

» Generalidade: A ideia central é, por natureza, mais ampla

e genérica do que as demais. Enquanto as ideias periféricas

detalham, exemplificam ou explicam, a central sintetiza.

= Unificadora: Ela da coesdo ao texto, funcionando como um
eixo ao redor do qual todas as outras ideias se articulam.
Toda informagdo relevante no texto tem relagao direta com
a ideia central.

= Essencialidade: A retirada da ideia central compromete a
compreensdo global do texto. Ela é indispensavel para que o
leitor entenda o que esta sendo comunicado.

* Objetividade: Mesmo em textos literarios ou subjetivos,
a ideia central deve apresentar clareza, ainda que venha
embutida em metaforas ou recursos estilisticos. Em textos
dissertativos ou expositivos, essa objetividade é ainda mais
exigida.

= Relevancia: A ideia central é sempre a informagdo mais im-
portante para a finalidade do texto. Ndo é um detalhe, nem
uma explicacdo auxiliar, mas sim o ntcleo da mensagem.

> Posi¢do da ideia central no texto

Em paragrafos e textos curtos, como os cobrados em provas
de concurso, a ideia central costuma estar:
* No inicio, funcionando como uma introducdo;

= No final, como uma conclusdo ou sintese;

oluca®
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*No meio, seguida ou precedida por argumentos ou
explicagbes;

* Ou ainda implicita, exigindo interpretagdo a partir do con-
junto do texto.

v

Importancia da ideia central na compreensao textual

Saber identificar a ideia central é essencial para:
= Compreender textos com eficiéncia, especialmente sob
tempo limitado;

= Responder a questdes de interpretagdo, como as que per-
guntam “o objetivo do texto é...” ou “a ideia principal do
texto é...”;

= Elaborar resumos, pois a ideia central deve sempre estar
presente;

= Escrever redagdes, ja que todo paragrafo precisa ter uma
ideia central clara.

ARGUMENTAGAO M

Argumentacdo é um recurso expressivo da linguagem em-
pregado nas produgles textuais que objetivam estimular as
reflexGes criticas e o didlogo, a partir de um grupo de proposicées.

A elaboragdo de um texto argumentativo requer coeréncia e
coesdo, ou seja, clareza de ideia e 0 emprego adequado das nor-
mas gramaticais. Desse modo, a agdo de argumentar promove a
potencializagdo das capacidades intelectuais, visto que contém
expressao de ideias e pontos de vista ordenados e estabelecidos
com base em um tema especifico, visando, especialmente, per-
suadir o receptor da mensagem.

E importante ressaltar que a argumentacdo compreende,
além das produgdes textuais escritas, as propagandas publicita-
rias, os debates politicos, os discursos orais, entre outros.

Os tipos de argumentagao

* Argumentacgdo de autoridade: recorre-se a uma personali-
dade conhecida por sua atuagdo em uma determinada area
ou a uma renomada instituicdo de pesquisa para enfatizar
os conceitos influenciar a opinido do leitor. Por exemplo, re-
correr ao parecer de um médico infectologista para prevenir
as pessoas sobre os riscos de contrair o novo corona virus.

= Argumentagdo historica: recorre-se a acontecimentos
e marcos da histéria que remetem ao assunto abordado.
Exemplo: “A desigualdade social no Brasil nos remete as
condutas racistas desempenhadas instituicGes e pela popu-
lagdo desde o inicio do século XVI, conhecido como periodo
escravista.”

= Argumentagao de exemplificagdo: recorre a narrativas do
cotidiano para chamar a atengdo para um problema e, com
isso, auxiliar na fundamentagdo de uma opinido a respeito.
Exemplo: “Os casos de feminicidio e de agressdes domésti-
cas sofridas pelas mulheres no pais sdo evidenciados pelos
sucessivos episodios de violéncia vividos por Maria da Penha
no periodo em que ela esteve casada com seu ex-esposo.
Esses episddios motivaram a criagdo de uma lei que leva seu
nome, e que visa a garantia da seguranca das mulheres.”




MATEMATICAE

RACIOCINIO LOGICO

As operagOes basicas da matemadtica sdo a fundagdo sobre
a qual todo o conhecimento matematico é construido. Elas for-
mam a base dos célculos e sdo essenciais para a compreensdo de
conceitos mais avangados. A seguir, abordaremos as operagdes
de adigdo, subtragdo, multiplica¢cdo e divisdo, explorando suas
defini¢cOes e propriedades.

Adigdo (+)

A adicdo é a operagdo que determina um numero para re-
presentar a jun¢do de quantidades.

Exemplo:2+3=5

Os nimeros 2 e 3 sdao chamados de parcelas, e 0 nimero 5
é a soma.

Propriedades da Adigao:

AS QUATRO OPERACOES FUNDAMENTAIS M

» Propriedade Comutativa: A ordem dos ndimeros n3o altera

o resultado.
at+b=b+a

Exemplo: 1+2=2+1

* Propriedade Associativa: A maneira como os nimeros sao

agrupados ndo altera o resultado.
(a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

* Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adigdo,

celas iguais. Pode ser indicada por “ x”,

pois qualquer nimero somado a zero resulta no préprio :

numero.
a+0=a=0+a
Exemplo:0+3=3

* Fechamento: A soma de dois niUmeros naturais é sempre
um numero natural.

a+b é um ndmero natural

Subtracdo (-)

A subtragdo é a operagdo que determina um nimero para
representar a diminui¢ao de quantidades.

Exemplo:5-4=1

Editora
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Propriedades da Subtragdo:

= Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos numeros alte-
ra o resultado.

a-b#b-a
Exemplo:5-2#2-5

= Propriedade Ndo Associativa: A maneira como os numeros
sdo agrupados altera o resultado.

(a-b)-c # a-(b-c)
Exemplo: (6-4)-1#6-(4-1)

Elemento Oposto: Para cada nimero a, existe um niimero
= a tal que sua soma seja zero.

a+(-a)=0

* Fechamento: A diferenca de dois nimeros naturais sé é
possivel quando o minuendo é maior ou igual ao subtraendo.

a-béumnumeronaturalsea>b

Multiplicagdo (x)
A multiplicagdo é a operagdo que determina a soma de par-

» o« n “x u

.”ou
Exemplo: 4 x5=20

Propriedades da Multiplicagao:

* Propriedade Comutativa: A ordem dos fatores nao altera
o produto.

axb=bxa
Exemplo:2x7=7x2

= Propriedade Associativa: A maneira como os fatores sdo
agrupados ndo altera o produto.

(axb)xc=ax(bxc)

Exemplo: (3 x5)x2=3x(5x2)
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* Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
multiplicagdo, pois qualquer nimero multiplicado por um
resulta no préprio numero.

axl=a=1xa
Exemplo: 1x4=4
= Elemento Absorvente: O numero zero é o elemento absor-

vente da multiplicagdo, pois qualquer numero multiplicado
por zero resulta em zero.

ax0=0=0xa

= Distributiva: A multiplicagdo é distributiva em relagdo a
adigdo.

ax(b+c)=(axb)+(axc)
Exemplo:2x(4+6)=2%x4+2x%x6

* Fechamento: O produto de dois nimeros naturais é sem-
pre um numero natural.

a x b é um ndmero natural

Divisdo (+)
A divisdo é a operagdo inversa da multiplicacdo e esta ligada
a acdo de repartir em partes iguais. Pode ser indicada por “ +”,
" ” “" "
:” ou .

Exemplo: 8 +4=2
Tipos de Divisdo:

* Divisdao Exata: O quociente é um nuimero inteiro, e o resto
é zero.

Exemplo: 8+4=2

= Divisdo ndo-exata: O quociente ndo é um numero inteiro,
e o resto é diferente de zero.

Exemplo: 9 +4 =2 comresto 1
Propriedades da Divisdo:

* Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos niumeros alte-
ra o quociente.

atb#b+a
Exemplo: 15+5 # 5+ 15

= Propriedade Ndo Associativa: A maneira como os nimeros
sdo agrupados altera o quociente.

(@a+b)+c#a+(b+c)

Exemplo: (12+6)+2 # 12+ (6 + 2)

* Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
divisdo, pois qualquer numero dividido por um resulta no
préprio nimero.

a+l=a
Exemplo:3+1=3
* Divisao por Zero: N3o é definida, pois ndo ha numero que

multiplicado por zero resulte em um numero diferente de
zero.

a + 0 é indefinido

» Fechamento: A divisdo de dois nimeros naturais pode ndo
ser um numero natural.

5+3 &N

CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS E DECI-
MAIS

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matemadticos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* ={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np =1{0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros na-
turais impares.

P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

>
012345G6..

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adi¢do e multiplicacdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operag¢do essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.
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INFORMATICA

CONCEITOS DE INFORMATICA, HARDWARE (MEMORIAS,
PROCESSADORES (CPU) E DISCO DE ARMAZENAMENTO
HDS, CDS E DVDS)

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 apro-
priadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como,
por exemplo, processar os célculos 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 terd os programas, que dao 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, meméria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
¢ elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma

além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é

- construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,

basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam cal-
culos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer
os calculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-
culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
calculos é traduzido em uma ag¢do concreta, como por exemplo,
aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as
letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um

. processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é ca-
. paz de fazer os calculos.

CPU

Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para
que o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-
sdveis 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-made

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribui¢cao
dos calculos para o CPU, conectando todos os outros componen-
tes externos e internos ao processador. Ela também é responsavel
por enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos.
Uma placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes
como placas de som e placas de video fazendo parte da propria
placa mde, ou off-board, com todos os componentes sendo co-
nectados a ela.

I’L

Placa-mde

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.

Fonte

INFORMATICA

Placas de video

Sao dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢ao
de video e outras aplicagdes graficas intensivas.

Placa de video

Meméria 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 execug¢do no computador.
Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

Memdria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é uma
memdria ndo voldtil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes bdasicas para o funcionamento do computador, como o BIOS
(Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida).
Ela ndo perde o contelido quando o computador é desligado.

Memdria cache
Esta é uma memdria muito radpida 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).

Editora o,
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LEGISLACAO

MUNICIPAL

LEI COMPLEMENTAR N2 26, DE 27 DE JUNHO DE 2008 —
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO
DE ITAPETININGA

LEI COMPLEMENTAR N¢ 26, DE 27 DE JUNHO DE
2008

Dispbe sobre o Estatuto dos Funciondrios Publicos do

Municipio de Itapetininga.

Roberto Ramalho Tavares, Prefeito do Municipio de
Itapetininga, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribui¢Ges que Ihe
sdo conferidas por lei, fago saber que a Camara Municipal apro-
Vou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 Esta Lei Complementar institui o Estatuto dos fun-

cionarios Publicos do Municipio de Itapetininga, suas autarquias
e fundagdes, e, inclusive da Camara Municipal de Itapetininga.
Art. 22 Para os efeitos deste Estatuto, funcionario é a pessoa
legalmente investida em cargo publico.
Art. 32 Cargo Publico é o conjunto de deveres, atribuicdes e
responsabilidades cometidas ao funciondrio.

Art. 42 Aos cargos publicos, obrigatoriamente criados por lei

complementar, com denominagdo prdpria e em numero certo,
corresponderdo os valores de seus vencimentos representados
por referéncias numéricas ou simbolos.

Art. 52 Os cargos sdo de carreira ou isolados.

§ 19 S3o0 cargos de carreira os que se integram em classes e
correspondem a uma profissdo ou atividade.

§ 22 S3o cargos isolados os que ndo se podem integrar em
classes e correspondem acerta e determinada fungao.

§ 32 Os cargos de carreira sdo de provimento efetivo; os iso-

lados sdo de provimento efetivo ou em comissdo, segundo o que
for determinado por lei complementar.

Art. 62 Classe é o agrupamento de cargos de idéntica
denominagdo, com o mesmo conjunto de atribui¢Ges e respon-
sabilidades e de igual padrao de vencimento.

§ 12 As atribuigdes e responsabilidades relativas a cada clas-

se e a cada cargo isolado, serdo especificadas em regulamento,
que incluird as seguintes indicagGes: denominagado, cédigo, des-
cricdo sintética, exemplos tipicos de tarefas, escolaridade ou

qualificagdo minima e, se for o caso, requisitos legais.

§ 22 Respeitada essa regulamentagdo, as atribui¢des ineren-
tes a uma carreira podem ser cometidas, indistintamente, aos
funciondrios de suas diferentes classes.

rrrrrr - Qoliicao

§ 32 E vedado confiar ao funcionario, encargos ou servicos

¢ diferentes dos proprios de sua carreira ou cargo, ressalvadas
. as comissOes legais e designagdes especiais de atribui¢cbes do

Prefeito, bem como a readaptagao no servigo publico municipal
do funcionario que perdeu parte de suas aptiddes fisicas ou men-
tais em decorréncia de doenga ou acidente.

Art. 72 Carreira € um conjunto de classes da mesma pro-
fissdo ou atividade, ordenadas de acordo com os padrdes de
vencimento e com denominagao propria, observados o nivel da
complexidade e o grau de responsabilidade.

Art. 82 Quadro é o conjunto de carreiras e cargos isolados.

Art. 92 Ndo havera equivaléncia entre as diferentes carreiras
guanto as suas atribui¢des funcionais.

TiTULO Il
PROVIMENTO E VACANCIA

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

Art. 10. O provimento corresponde a uma série de atos para
investir uma pessoa em cargo publico.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos municipais serdo provi-
dos por:

| - nomeagao;

Il - reintegragao;

Il - readaptacdo;

IV - aproveitamento;

V - reversao;

VI - recondugdo; e

VII - promogdo.

Art. 11. S3o requisitos para provimento efetivo de cargo pu-
blico municipal:

| - ser brasileiro;

Il - haver completado 18 anos de idade;

Il - estar em gozo dos direitos politicos;

IV - ter bom procedimento;

V - gozar de boa saude e ndo ter defeito fisico incompativel
com o exercicio do cargo, comprovado mediante pericia médica
e exames médicos exigidos em regulamento;

VI - estar profissionalmente apto para o exercicio do cargo,
com a habilitagdo exigida para o desempenho de suas atribuigdes;

VII - atender as condig¢Ges especiais prescritas para determi-
nados cargos ou carreiras;

VIII - estar quites com as obrigagGes militares; e

IX - haver sido habilitado em concurso publico municipal de
provas ou de provas e titulos, ressalvadas as excegbes previstas
em lei.

§ 12 A prova das condicBes a que se referem os itens |, II, Ill
e IX, deste artigo, serd exigida apenas nos casos do item | do art.
10.
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§ 22 A comprovacdo dos requisitos exigidos no item V, des-
te artigo, sera feita mediante inspe¢do médica efetuada pelos
érgdos municipais competentes, ou na sua falta, por qualquer
médico habilitado.

Art. 12. O provimento dos cargos publicos da Prefeitura e da
Camara Municipal, respectivamente, é de competéncia privativa
do Prefeito e do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O provimento dos cargos publicos far-se-
-4 mediante portaria, que deverd conter necessariamente, as
seguintes indicagbes, sob pena de nulidade do ato e responsabi-
lidade de quem der posse:

| - o cargo vago, com todos os elementos de identificagdo,
o0 motivo da vacancia e o nome do ex-ocupante, se ocorrer a hi-
poétese em que possam ser atendidos estes ultimos elementos;

Il - o cardter da investidura;

Il - o fundamento legal bem como o padrao de vencimentos
do cargo;

IV - aindicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulati-
vamente com outro cargo municipal, quando for o caso.

Art. 13. Havendo igualdade de condig¢Ges entre os candida-
tos ao provimento de cargo publico do Municipio, por nomeacao,
mediante concurso, sera dada preferéncia na ordem seguinte:

| - aos que a ela fizerem jus, por for¢a de expressa determi-
nagao legal;

Il - aos que apresentarem maior nimero de pontos atribui-
dos em virtude dos titulos que possuirem.

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14. Anomeagao, para cargo que deva ser provido em ca-
rater efetivo, depende de habilitagdo prévia em concurso publico
de provas, ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classifi-
cagdo dos candidatos aprovados e vedadas quaisquer vantagens
entre os concorrentes.

Pardgrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo,
declarados em lei complementar, sdo de livre nomeagdo e
exoneragao.

Art. 15. As normas gerais para a realizagdo de concursos e
para a convocagado e indicagdo dos candidatos serdo estabeleci-
das em regulamento.

§ 12 Além das normas gerais, 0s concursos serdo regidos por
instrucOes especiais, que deverdo ser expedidas pelo érgdo com-
petente, com ampla publicidade.

§ 22 O planejamento e a execug¢do dos concursos deverao ser
centralizados em um sé drgao.

Art. 16. A lei determinara:

| - as carreiras em que o ingresso dependa de curso de
especializacdo;

Il - as carreiras cujas atribuicdes, além de outras exigéncias
legais ou regulamentares somente possam ser exercidas pelos
portadores de certificado de conclusdo de curso de ensino mé-
dio, de ensino fundamental, complementar, profissional, ou de
curso superior, expedido por instituto de ensino oficial ou oficial-
mente reconhecido;

Il - As condig¢Ges que, em cada caso, devam ser preenchidas
para o provimento dos cargos isolados.

Art. 17. Para a inscricdao de candidatos a concurso publico
nao serao feitas quaisquer outras exigéncias além da apresenta-
¢do de copia autenticada de documento de identidade.

oluca®

§ 12 Os requisitos a que se referem os incisos | a VIl do art.
11 s6 serdo exigidos depois da realizagdo do concurso e antes da
nomeacao dos candidatos aprovados.

§ 29 Encerradas as inscrigdes para o concurso a investidura
em qualquer cargo, ndo se abrirdo novas antes de sua realizagdo.

Art. 18. O edital de concurso publico devera conter
obrigatoriamente:

| - indicagdo do tipo de concurso: de provas ou de provas e
titulos;

Il - indicagdo das condigdes necessarias ao preenchimento
do cargo, de acordo com as exigéncias legais;

Il - diplomas necessarios ao desempenho das atribuigdes do
cargo;

IV - necessidade ou ndo de inscrigdo no orgdo de classe
respectivo;

V - jornada de trabalho exigida do funcionario;

VI - nimero de cargos vagos a serem preenchidos;

VIl - padrao de vencimento e as vantagens previstas neste
Estatuto;

VIII - capacidade fisica para o desempenho das atribui¢cdes
do cargo;

IX - idade maxima a ser fixada de acordo com a natureza das
atribui¢des do cargo; e

X - informagdo de que o funcionario ficara sujeito ao Regime
Préprio de Previdéncia Social - RPPS do Municipio, indicando a
legislagdo que o regula.

§ 12 O edital podera exigir um tempo minimo de experiéncia
profissional relacionada com a area de atuagdo, para o provi-
mento de cargos técnicos e daqueles para cujo exercicio se exige
curso de ensino de nivel superior e inscrigdo no respectivo 6rgao
de classe.

§ 22 A aprovagdo em concurso publico ndo confere, ao cida-
ddo aprovado, o direito de ser provido no cargo dentro do prazo
de validade do concurso.

Art. 19. Os concursos serdo julgados por comissdo em que
pelo menos um dos membros seja estranho ao servigo publico
municipal.

Paragrafo Unico. Os concursos serdo coordenados por co-
missdo especifica definida por portaria do Prefeito Municipal,
composta por funcionarios publicos municipais efetivos. (Incluido
pela Lei Complementar n2 48, de 2012)

Art. 20. O prazo de validade dos concursos sera fixado nas
instrucOes especiais, até o maximo de 2 anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo, a critério da Administracdo.

Art. 21. O concurso devera estar homologado pelo Prefeito
ou Presidente da Camara, dentro de 90 dias, a contar do encer-
ramento das inscrigdes.

SECAO II
DA NOMEACAO

Art. 22. A nomeagao sera feita:

| - em carater efetivo, quando tratar de cargo de carreira ou
isolado, de provimento efetivo;

Il - em comissdo, quando se tratar de cargo isolado de livre
nomeacdo e exoneragdo que, em virtude de lei complementar,
assim deva ser provido.

§ 12 Os cargos em comissao destinam-se, exclusivamente, as
atribuigcdes de direcdo, chefia e assessoramento.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

FUNDAMENTOS BASICOS DE ADMINISTRACAO: CON-
CEITOS, CARACTERISTICAS E FINALIDADE

A administragdo é uma area fundamental em qualquer or-

ganizagdo, seja ela uma empresa, uma instituicdo publica, uma :
ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a :

organizagdo, a diregdo e o controle de recursos para alcangar os
objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos
dessa disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas
e finalidade.

Conceitos Fundamentais:
1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo,

tégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e
elaborar planos de agdo para enfrentar os desafios.

2. Organizagdo: Refere-se a estruturagdo dos recursos
disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou
tecnolégicos. Envolve a divisdo de tarefas, a definicdo de respon-
sabilidades e a criagdo de hierarquias claras.

3. Diregdo: Consiste em orientar e motivar as pessoas para

que elas executem as atividades conforme planejado. Envolve
© quer empreendimento.

lideranga, comunicagao eficaz e capacidade de influenciar o com-
portamento dos colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde
sdo avaliados os resultados alcangados em relagdo aos objetivos
estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar des-
vios e tomar medidas corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administragdo so aplica-

veis a qualquer tipo de organizagdo, independentemente do seu
tamanho, natureza ou setor de atuagao.

2. Interdisciplinaridade: A administragdo envolve conheci-
mentos de diversas dreas, como economia, psicologia, sociologia,
direito e tecnologia da informagao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas de-
vem ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e interno
da organizagao.

plexos, onde as interagdes entre os diferentes elementos podem
gerar resultados imprevisiveis.

Assistente Administrativo

Finalidade da Administracao:

1. Alcangar Objetivos: A principal finalidade da administra-
¢do é garantir que a organizagdo atinja seus objetivos de forma
eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administracdo busca utilizar os re-
cursos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizando o uso
de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformacgdo, a administragdo deve ser capaz de se adaptar as
mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas
sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragdo ndo se li-
mita apenas a alcangar metas de curto prazo, mas também busca
promover o desenvolvimento sustentdvel da organizagdo a longo

onde sdo definidos os objetivos a serem alcangados e as estra- | Prazo.

Em geral, os fundamentos bdsicos de administracdo en-
globam conceitos como planejamento, organizagao, direcdo e
controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplina-
ridade, flexibilidade e complexidade, e uma finalidade voltada
para o alcance de objetivos, maximizagdo de recursos, adaptagdo
as mudangas e promog¢do do desenvolvimento organizacional.
Dominar esses fundamentos é essencial para o sucesso de qual-

> Introdugdo

A administracdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importdncia é inegdvel tanto no
setor publico quanto no privado, pois todas as organizagdes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
0s conceitos basicos de administragdo e as caracteristicas fun-
damentais das organizagGes, explorando desde as defini¢cdes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala cres-
cente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e
a complexidade das operagdes empresariais exigiram um estudo

. mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
4. Complexidade: A administracao lida com sistemas com- :

entdo, a administragao evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se as mudangas do ambiente econémico e
social.

Entender os conceitos basicos de administracdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além
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disso, conhecer os diferentes tipos de organizagbes e suas pe-
culiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visao
abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria traz contri-
buigdes valiosas, ajudando a entender como as organizagdes
funcionam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz.
Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisdo
do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interde-
pendéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias
administrativas fornecem um arcabougo teérico robusto para a
pratica gerencial.

> Definicdo de Administragao

A administragdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organizagdo, direcdo e controle dos recursos or-
ganizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de
maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista
como a coordenacdo de atividades para atingir objetivos comuns
dentro de uma organizagao, seja ela publica ou privada, lucrativa
ou nao lucrativa.

» Aspectos Fundamentais da Administragao

Para compreender plenamente a administragao, é essencial

considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
* Processo Administrativo: A administragdo é um processo
continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungdes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fun¢des desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizagoes.

* Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-
tragdo gerencia podem ser divididos em quatro categorias
principais:

* Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratagdo, treinamento, desenvolvimento e motivagao
dos colaboradores.

* Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos mo-
netarios, incluindo orgamento, contabilidade e controle
financeiro.

= Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangiveis,
como equipamentos, instalagcbes e matérias-primas.

= Informacionais: Envolvem a gestdo da informagdo, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminagdo de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficacia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:

* Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas de
maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da me-
Ihor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficacia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos e
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

» Abordagens da Administra¢do

A administra¢do pode ser abordada de varias maneiras, re-
fletindo diferentes perspectivas e contextos:

» Administragdao Cientifica: Enfatiza a padronizagdo e a

otimizacdo dos processos de trabalho para aumentar a pro-

dutividade. Frederick Taylor € um dos principais expoentes

dessa abordagem, que se concentra na analise cientifica dos

métodos de trabalho.

= Administragao Classica: Foca na estrutura organizacional e
nas fungdes administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores
dessa abordagem, propds 14 principios de administracdo,
como divisdo do trabalho, autoridade e responsabilidade,
disciplina, unidade de comando, entre outros.

* Administragdo Comportamental: Concentra-se nos aspec-
tos humanos da administragdo, destacando a importancia
da motivacdo, lideranga e comportamento organizacional.
Elton Mayo e a Experiéncia de Hawthorne sdo referéncias
importantes nessa abordagem.

* Administragcdao Contingencial: Argumenta que ndo existe
uma Unica melhor maneira de administrar. As praticas de
gestdo devem ser adaptadas as circunstancias especificas de
cada organizagdo e ao seu ambiente externo.

» Administragdo por Objetivos (APO): Desenvolvida por
Peter Drucker, essa abordagem enfatiza a definigdo cla-
ra de objetivos e a participacdo dos colaboradores na sua
formulagdo, visando alinhar os objetivos individuais com os
organizacionais.

> Importancia da Administragdo

A administragdo é vital para o sucesso de qualquer organi-
zagdo. Uma administracdo eficaz contribui para o alcance dos
objetivos organizacionais, maximiza a utilizacdo dos recursos
disponiveis e responde adequadamente as mudangas no am-
biente externo. Além disso, promove um ambiente de trabalho
saudavel, motivador e produtivo, essencial para a satisfacdo e o
desenvolvimento dos colaboradores.

Em suma, a administragcdo é um campo multifacetado e di-
namico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz das
organizagBes. Compreender seus conceitos basicos é fundamen-
tal para qualquer profissional que aspire a contribuir de forma
significativa para o sucesso organizacional.

> Fungbes Administrativas

As fungOes administrativas constituem o nucleo do proces-
so de administragdo, proporcionando a estrutura necessaria
para alcancar os objetivos organizacionais. Essas fung¢bes sdo
tradicionalmente divididas em quatro categorias principais: pla-
nejamento, organizac¢do, diregdo e controle.

Cada uma dessas fun¢des desempenha um papel cru-
cial na gestdo eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da
organizagao.

> Planejamento

O planejamento é a fungdo inicial e essencial do processo
administrativo. Ele envolve a definigdo dos objetivos organizacio-
nais e a determinagdo dos melhores caminhos para alcanga-los.

Editora o,
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a solugéo para o seu concursol





