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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTO

A interpretacdo de texto exige a ativagdo dos conhecimentos preliminares que cada individuo detém antes de realizar a leitura
de num novo texto; além disso, a interpretacdo tem como pressuposto que a aquisi¢do de uma nova informacdo correlaciona-se com
o conteldo previamente adquirido, proporcionando ampliagdo do saber do leitor.

Por ultimo, a interpretagdo do texto tem como objetivo também uma apreciagao critica e individual da leitura no novo texto,
influenciando o leitor de alguma forma. Para isso, podem ser feitos trés tipos de leitura antes de se chegar a leitura interpretativa.
Sdo eles: leitura prévia, leitura seletiva e leitura analitica.

» Identificacdo do sentido global de um texto

Esse é o objetivo da primeira leitura do texto, que precisa ser realizada sem qualquer intermissdo e com tranquilidade. No
primeiro contato com o texto, é necessario, apenas, identificar as ideias principais, procurando entender o sentido global do texto
e reconhecer o seu objetivo. Compreender o texto em sua totalidade ou o significado de cada palavra ndo é fundamental nesse
momento.

> ldentificacdo de seus principais tépicos e de suas relages (estrutura argumentativa)

Em uma nova leitura, ficard mais facil fazer a identificagdo das principais ideias de cada um dos paragrafos e entender como
o texto se desenvolve (a relagdo que os diversos conceitos estabelecem entre si). Nesse momento, é também fundamental fazer a
separagdo entre fatos e opinides. Aqui, o leitor devera distinguir de forma clara o que é verdadeiro, comprovavel e o objetivo daquilo
que é uma mera opinido. E preciso que o leitor também possa fazer uma distingdo entre as suas préprias ideias e das ideias do autor
do texto, sendo que as suas ndo poderado refutar ou prevalecer sobre os conceitos apresentadas no texto. Basicamente, esse é o mo-
mento de fazer a relagdo das ideias e dos contextos presentes no texto com o mundo real.

» Sintese do texto

Reescrever o texto com suas préprias palavras é uma dtima estratégia para memorizagdo e melhor entendimento. Além dos re-
sumos, pode-se fazer esquemas e topicos para relacionar as ideias predominantes. Em outras palavras, sintetizar é parafrasear todo
o conteldo do texto, fazendo reflexdes proprias acerca das ideias transmitidas pelo autor.

» Adaptacdo e reestrutura¢do do texto para novos fins retéricos

Para uma interpretagdo mais profunda e precisa, pode-se realizar a analise dos termos e palavras em fontes diversas, como
propagandas, musicas, provérbios e ditados; analisar as informagdes em estruturas como tabelas, mapas, graficos e diagramas; usar
métodos que auxiliem na diversificagdo lexical, explorando, por exemplo, os sinénimos e os antdnimos; fazer atividades como jogos,
palavras cruzadas, entre outros.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

Ao escrever, é essencial considerar a situa¢do de escrita proposta. Existem inUmeras situagées de comunicagdo, e seu texto pode
se organizar de diferentes maneiras, dependendo do contexto e do objetivo comunicativo.

Ha casos em que a linguagem é empregada de forma mais convencional. Por exemplo, ao ensinar alguém a preparar um bolo,
a linguagem geralmente se apresenta como uma receita. Se o propdsito for promover ou vender um produto, utilizamos anuncios
publicitarios. Ja se a intengdo é informar a populacdo sobre um acontecimento, recorremos a noticia. Em outras palavras, a variedade
de situacOes de comunicag¢do resulta em diferentes maneiras de utilizar a linguagem.
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Existem aquelas situagdes que se constituem por elemen-
tos verbais (representados pela imagem de um livro, uma pena
e papel), outras por elementos visuais (como a camera fotogra-
fica, a paleta com pincel, e as mdscaras do teatro mudo), outras
ainda pelo elemento vocal (ilustradas por notas musicais e ins-
trumentos), e também aquelas que integram esses trés tipos de
linguagem (como o cinema e o teatro). Em cada uma dessas si-
tuacgGes, a linguagem assume formas e conteudos especificos e
caracteristicos.

Esses tipos de textos que usamos frequentemente em nos-
so dia a dia, conforme as variadas situagées comunicativas, sdo
chamados de géneros textuais. Eles se referem a forma como a
lingua se organiza nos textos nas interagdes sociais.

Com o passar do tempo, diferentes géneros foram desen-
volvidos em fungdo das diversas situagdes socioculturais e
comunicativas. Cada um possui uma organizagdo particular da
linguagem, com um conteldo (assunto) caracteristico da res-
pectiva situagdo comunicativa, podendo ser mais aberto ou mais
restrito ao estilo (marca pessoal) do autor.

Vale ressaltar que um texto ndo precisa se limitar a um Unico
género textual, embora geralmente um deles prevalecga. Textos,
tanto orais quanto escritos, que tém o propdsito de estabelecer
algum tipo de comunicagdo, possuem caracteristicas basicas que
permitem identificar seu género textual. Entre essas caracteristi-
cas estdo o tipo de assunto abordado, quem é o emissor, quem é
o receptor, a finalidade do texto, e o tipo de texto (se é narrativo,
argumentativo, instrucional, etc.).

» Distinguindo

Ha diferentes nomenclaturas [O género textual também
pode ser chamado de género discursivo. Essa variagdo ocorre
conforme a perspectiva tedrica adotada: uma enfatiza questdes
ideoldgicas e sociais discursivas, enquanto a outra se concentra
mais na forma. Neste momento, ndo vamos aprofundar essa dis-
tingdo.] relacionadas aos géneros, mas nem todas significam a
mesma coisa.

E fundamental diferenciar o que é género textual, géne-
ro literario e tipo textual. Cada uma dessas classificagdes esta
relacionada aos textos, mas possuem significados totalmente
distintos. A seguir, veja uma breve explicagcdo sobre o que sdo
género literdrio e tipo textual:

= Géneros Textuais: referem-se as formas de estruturagdo

dos textos conforme as diferentes situagdes de comunicagao.

Eles podem surgir em diversos contextos comunicativos (lite-

rario, jornalistico, digital, judiciario, entre outros). Exemplos

de géneros textuais incluem: romance, conto, receita, noti-
cia, bula de remédio.

= Género Literario: trata-se dos géneros textuais nos quais
a forma, o estilo autoral e a organizagdo da linguagem pos-
suem uma preocupagao estética. Eles sdo classificados
conforme sua estrutura, podendo ser do género lirico, dra-
matico ou épico. Pode-se dizer que todo género literario é
um género textual, mas nem todo género textual é um gé-
nero literario.

= Tipo Textual: refere-se a maneira como a linguagem é or-
ganizada dentro de cada género. Esta relacionado ao uso dos
verbos e pode ser classificado como narrativo, descritivo, ex-
positivo, dissertativo-argumentativo, injuntivo, preditivo e

= dialogal. Cada uma dessas categorias varia de acordo com
a apresentagdo do texto e a finalidade para a qual ele foi
elaborado.

Abaixo, apresentaremos os géneros discursivos mais co-
muns. Cada género é agrupado de acordo com a predominancia
do tipo textual.

GENEROS TEXTUAIS PREDOMINANTEMENTE DO TIPO
TEXTUAL NARRATIVO

» Romance

O romance é um texto extenso, com tempo, espaco e per-
sonagens claramente definidos. Pode conter momentos em que
o tipo narrativo da lugar ao descritivo para caracterizar perso-
nagens e ambientes. As agdes no romance tendem a ser mais
longas e complexas. A narrativa pode envolver as aventuras de
um protagonista em uma histéria de amor, muitas vezes com bar-
reiras ou proibigoes.

No entanto, existem romances com uma variedade de te-
mas, como os romances histdricos (que abordam eventos de
periodos especificos da histdria), romances psicolégicos (focados
nas reflexdes e conflitos internos de um personagem), e roman-
ces sociais (que refletem o comportamento de uma determinada
parte da sociedade, com o objetivo de fazer uma critica social).

Entre os romancistas brasileiros destacados, podemos ci-
tar Machado de Assis, Guimardes Rosa, e Eca de Queiroz, entre
outros.

» Conto

O conto é uma narrativa breve e ficcional, geralmente escrita
em prosa, que aborda situagGes cotidianas, anedotas e até ele-
mentos do folclore. Originalmente, fazia parte da tradigdo oral.
Boccaccio foi o primeiro a registrar o conto de forma escrita em
sua obra “Decamerdo”. Este género, que pertence a esfera litera-
ria, é caracterizado por ser uma narrativa concisa e intensa que
se desenvolve em torno de uma Unica a¢do. Geralmente, o leitor
é inserido em uma agdo que ja estd em progresso, sem muitas
explicages sobre o que ocorreu antes ou depois desse momento
narrado. Ha uma construgdo de tensdo ao longo de todo o conto.

Diferentes contos sdo desenvolvidos dentro da tipologia
narrativa, como o conto de fadas (com personagens do univer-
so fantastico), contos de aventura (envolvendo personagens em
contextos mais realistas), contos folcléricos (ou populares), con-
tos de terror ou assombracgdo (com cendrios sombrios que visam
provocar medo no leitor), e contos de mistério (envolvendo sus-
pense e a resolugdo de um enigma).

» Fabula

A fabula é uma narrativa de carater fantastico, onde os even-
tos sdo inverossimeis. As personagens principais geralmente nido
sdo seres humanos, e o objetivo da fabula é transmitir uma ligdo
moral.

> Novela

A novela é um género que se situa entre o romance e o conto
em termos de extensdo. E composta por um grande nimero de
personagens, organizados em diferentes nucleos que
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RACIOCINIO LOGICO/

MATEMATICO

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: RESOLUCAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES

RESOLUGAO DE PROBLEMAS COM NUMEROS
FRACIONARIOS

A habilidade de resolver problemas matematicos é apri-

morada através da pratica e do entendimento dos conceitos
fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em
forma fracionaria ou decimal, mostra-se como um aspecto es-

sencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a

capacidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais

para a resolugdo de uma ampla gama de questées matematicas.
Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP)

transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua do bloco A para
a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de 4gua armazena-
da 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.

Resolugdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+2000
Substituindo a equacdo ( 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, ap6s a transferéncia, fica:

A’ =18000 - 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca 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.

uca®
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(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugdo:

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

1x200.000
1/5 x 200.000 = 5 =

200,000

=40.000

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

3. (VUNESP)
Uma pessoa esta montando um quebra-cabega que possui,

Em um condominio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 . no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16 do nime-

000 litros a mais de agua do que a caixa d’4gua do bloco B. Foram ' total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8 do nimero

de pecas restantes. O nimero de pegas que ainda precisam ser
montadas para finalizar o quebra-cabega é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolucdo:

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

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

5x512_5x512_256{]_15ﬂ
16 T~ 16 16

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

3 Lo, 3x352_1086
8™~ "8 ~ 8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.
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4. (Pref. Maranguape/CE)

Jodo gastou RS 23,00, equivalente a terga parte de 3/5 de = Simbolos importantes
sua mesada. Desse modo, a metade do valor da mesada de Jodo = €: pertence
éigual a: ~
* ¢: nao pertence
(A) RS 57,50; ,p
(B) RS 115.00: = C: esta contido
(C) RS 172,50; = ¢: n3o esta contido
(D) RS 68,50. * D: contém
= = 2:ndo contém
Resolugdo:
Vamos representar a mesada pela letra x. * /:tal que
Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da = =: implica que
mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte » &: se,e somente se
maneira: .
= J: existe
1 3 ¥ * #: ndo existe
ggx = T =23 »x=235-3x=115 = VV: para todo(ou qualquer que seja)
= J: conjunto vazio
Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50 = N: conjunto dos nimeros naturais
Resposta: A. = Z: conjunto dos numeros inteiros
5. (CESGRANRIO) * Q: conjunto dos nimeros racionais
Certa praga tem 720 m? de drea. Nessa praga sera construido * I: conjunto dos ndimeros irracionais
um chafariz que ocupara 600 dm?. = R: conjunto dos nimeros reais

Que fragdo da drea da praga serd ocupada pelo chafariz?

> Representagoes

EQ; iﬁgg Um conjunto pode ser definido:

* Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo:
(C)1/90
(D) 1/60 $={1,3,5,7,9}

(E) 1/12 = Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva as
propriedades dos elementos. Exemplo: B = {xeN | x<8}
Resolugdo: * Enumerando esses elementos temos. Exemplo: B =
600 dm? = 6 m? {0,1,2,3,4,5,6,7}
= Através do Diagrama de Venn que é uma representagdo
= grafica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos,
utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilus-

Resposta: B. . ~ i .
trar as interse¢des e unides entre os conjuntos. Exemplo:

CONJUNTOS )

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-
mos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa,
ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos.
Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos,
e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra

maiuscula.
Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de > Subconjuntos
objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras, Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem
entre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a: também a outro conjunto B, dizemos que:
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo * A é subconjunto de B ou A é parte de B

dos conjuntos. = A esta contido em B escrevemos: ACB
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NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE: PLACA MAE, MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU) E PERIFERICOS DE COM-
PUTADORES

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de arma-
zenamento, placas mae, 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 apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de 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 calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, 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 funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abriga os componentes principais de um computador, como a pla-
ca-mde, processador, meméria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e organizar esses componentes, 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, basicamen-
te, como uma calculadora. Os programas enviam célculos para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais
importantes primeiro, e separar também os calculos entre os nicleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em
uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do
PC, etc. A velocidade de um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

Qoliicao
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Placa-mae

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

CPU

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
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.

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.

Cooler

Fonte

Qoliicao
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NOCOES DE

LEGISLACAO

LEI N2 11.445, DE 5 DE JANEIRO DE 2007.

Estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento bdsico;
cria o Comité Interministerial de Saneamento Bdsico; altera as
Leis nos 6.766, de 19 de dezembro de 1979, 8.666, de 21 de junho
de 1993, e 8.987, de 13 de fevereiro de 1995; e revoga a Lei n?

de 2020)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 19 Esta Lei estabelece as diretrizes nacionais para o sa-
neamento bdsico e para a politica federal de saneamento bdasico.

Art. 22 Os servigos publicos de saneamento basico serdo
prestados com base nos seguintes principios fundamentais:

| - universalizagdo do acesso e efetiva prestagdo do servico;
(Redacdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)

Il - integralidade, compreendida como o conjunto de ati-
vidades e componentes de cada um dos diversos servigos de

midade com suas necessidades e maximize a eficacia das agbes e
dos resultados; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)

Il - abastecimento de agua, esgotamento sanitario, limpeza
urbana e manejo dos residuos solidos realizados de forma ade-
quada a salde publica, a conservagdo dos recursos naturais e a
protecdo do meio ambiente; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026,
de 2020)

IV - disponibilidade, nas areas urbanas, de servigos de
drenagem e manejo das aguas pluviais, tratamento, limpeza e :

fiscalizagdo preventiva das redes, adequados a saude publica, a
protecdo do meio ambiente e a segurancga da vida e do patrimo-
nio publico e privado; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)
V - adogdo de métodos, técnicas e processos que conside-
rem as peculiaridades locais e regionais;
VI - articulagdo com as politicas de desenvolvimento urbano

e regional, de habitacdo, de combate a pobreza e de sua erradica-
¢do, de protegdo ambiental, de promogdo da saude, de recursos

hidricos e outras de interesse social relevante, destinadas a me-
lhoria da qualidade de vida, para as quais o saneamento bdasico
seja fator determinante; (Redagdo dada pela Lei n? 14.026, de
2020)

VIl - eficiéncia e sustentabilidade econdmica;

LEI FEDERAL N2 11.445/2007, E SUAS ALTERAGOES ) :
: pagamento dos usuarios, a adogdo de solugdes graduais e pro-

. gressivas e a melhoria da qualidade com ganhos de eficiéncia e

uca®
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VIII - estimulo a pesquisa, ao desenvolvimento e a utiliza-
¢do de tecnologias apropriadas, consideradas a capacidade de

reducdo dos custos para os usudrios; (Redagdo dada pela Lei n?
14.026, de 2020)

IX - transparéncia das agdes, baseada em sistemas de infor-
magdes e processos decisdrios institucionalizados;

X - controle social;

Xl - seguranga, qualidade, regularidade e continuidade;

- (Redagdo dada pela Lei n 14.026, de 2020)
6.528, de 11 de maio de 1978. (Redagdo dada pela Lein? 14.026,

XIl - integragdo das infraestruturas e dos servigos com a ges-
tdo eficiente dos recursos hidricos; (Redacdo dada pela Lei n?
14.026, de 2020)

Xl - redugdo e controle das perdas de dgua, inclusive na
distribuicdo de agua tratada, estimulo a racionalizagdo de seu
consumo pelos usudrios e fomento a eficiéncia energética, ao
redso de efluentes sanitarios e ao aproveitamento de aguas de

chuva; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)

XIV - prestagdo regionalizada dos servigos, com vistas a ge-

‘ racdo de ganhos de escala e a garantia da universalizag¢do e da

viabilidade técnica e econdmico-financeira dos servigos; (Incluido
pela Lei n? 14.026, de 2020)

XV - selegdo competitiva do prestador dos servigos; e
(Incluido pela Lei n2 14.026, de 2020)

XVI - prestagdo concomitante dos servigos de abastecimento
de dgua e de esgotamento sanitdrio. (Incluido pela Lei n2 14.026,

. de 2020)
saneamento que propicie a populagdo o acesso a eles em confor-

Art. 32 Para fins do disposto nesta Lei, considera-se: (Redagdo
dada pela Lei n? 14.026, de 2020)

| - saneamento basico: conjunto de servigos publicos, infra-
estruturas e instalagdes operacionais de: (Redagdo dada pela Lei
n2 14.026, de 2020)

a) abastecimento de agua potével: constituido pelas ativida-

des e pela disponibilizagdo e manutenc¢do de infraestruturas

e instalagbes operacionais necessarias ao abastecimento

publico de agua potavel, desde a captacdo até as ligagOes

prediais e seus instrumentos de medicdo; (Redagdo dada

pela Lei n? 14.026, de 2020)

b) esgotamento sanitario: constituido pelas atividades e pela
disponibilizagdo e manutengdo de infraestruturas e instala-
¢Bes operacionais necessarias a coleta, ao transporte, ao
tratamento e a disposi¢do final adequados dos esgotos sa-
nitarios, desde as ligagGes prediais até sua destinagdo final
para produgdo de agua de relso ou seu langamento de for-
ma adequada no meio ambiente; (Redagdo dada pela Lei n2
14.026, de 2020)

c) limpeza urbana e manejo de residuos sélidos: constituidos
pelas atividades e pela disponibilizagdo e manutencgdo de in-
fraestruturas e instalagGes operacionais de coleta, varri¢dao
manual e mecanizada, asseio e conservagao urbana,

a solugdo para o seu concurso!

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/cesama-juiz-fora-mg-agente-saneamento-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-002MA-26-CESAMA-ASSIS-ADM

transporte, transbordo, tratamento e destinagdo final am-
bientalmente adequada dos residuos sélidos domiciliares e
dos residuos de limpeza urbana; e (Redagdo dada pela Lei n?
14.026, de 2020)

d) drenagem e manejo das aguas pluviais urbanas: constitu-
idos pelas atividades, pela infraestrutura e pelas instalagdes
operacionais de drenagem de aguas pluviais, transporte,
detencdo ou retengdo para o amortecimento de vazdes de
cheias, tratamento e disposic¢do final das aguas pluviais dre-
nadas, contempladas a limpeza e a fiscaliza¢do preventiva
das redes; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)

Il - gestdo associada: associacdo voluntdria entre entes
federativos, por meio de consércio publico ou convénio de coo-
peragdo, conforme disposto no art. 241 da Constitui¢do Federal;
(Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)

Il - universalizagdo: ampliagdo progressiva do acesso de to-
dos os domicilios ocupados ao saneamento basico, em todos os
servigos previstos no inciso XIV do caput deste artigo, incluidos
o tratamento e a disposi¢do final adequados dos esgotos sanita-
rios; (Redagdo dada pela Lei n? 14.026, de 2020)

IV - controle social: conjunto de mecanismos e procedi-
mentos que garantem a sociedade informagdes, representa¢des
técnicas e participagdo nos processos de formulagdo de politicas,
de planejamento e de avaliagdo relacionados com os servigos pu-
blicos de saneamento basico; (Reda¢do dada pela Lei n? 14.026,
de 2020)

V - (VETADO);

VI - prestagdao regionalizada: modalidade de prestagdo in-
tegrada de um ou mais componentes dos servigos publicos de
saneamento basico em determinada regido cujo territdrio abran-
ja mais de um Municipio, podendo ser estruturada em: (Redagdo
dada pela Lei n? 14.026, de 2020)

a) regido metropolitana, aglomerag¢do urbana ou micror-

regido: unidade instituida pelos Estados mediante lei

complementar, deacordocomo§32doart. 25da Constituigdo

Federal, composta de agrupamento de Municipios limitrofes

e instituida nos termos da Lei n2 13.089, de 12 de janeiro de

2015 (Estatuto da Metrépole); (Incluido pela Lei n? 14.026,

de 2020)

b) unidade regional de saneamento basico: unidade insti-
tuida pelos Estados mediante lei ordinaria, constituida pelo
agrupamento de Municipios ndo necessariamente limitro-
fes, para atender adequadamente as exigéncias de higiene
e saude publica, ou para dar viabilidade econ6mica e técni-
ca aos Municipios menos favorecidos; (Incluido pela Lei n2
14.026, de 2020)

c) bloco de referéncia: agrupamento de Municipios nao

necessariamente limitrofes, estabelecido pela Unido nos

termos do § 32 do art. 52 desta Lei e formalmente criado por

meio de gestdo associada voluntdria dos titulares; (Incluido

pela Lei n2 14.026, de 2020)

VIl - subsidios: instrumentos econémicos de politica social
que contribuem para a universalizagdo do acesso aos servicos

publicos de saneamento basico por parte de populagGes de baixa
renda; (Redagdo dada pela Lei n2 14.026, de 2020)
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VIII - localidades de pequeno porte: vilas, aglomerados ru-
rais, povoados, nucleos, lugarejos e aldeias, assim definidos pela
Fundacgdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE);
(Redagdo dada pela Lei n? 14.026, de 2020)

IX - contratos regulares: aqueles que atendem aos dispo-
sitivos legais pertinentes a prestacdo de servicos publicos de
saneamento basico; (Incluido pela Lei n? 14.026, de 2020)

X - nacleo urbano: assentamento humano, com uso e ca-
racteristicas urbanas, constituido por unidades imobilidrias com
area inferior a fragdo minima de parcelamento prevista no art. 82
da Lei n2 5.868, de 12 de dezembro de 1972, independentemen-
te da propriedade do solo, ainda que situado em area qualificada
ou inscrita como rural; (Incluido pela Lei n2 14.026, de 2020)

Xl - nucleo urbano informal: aquele clandestino, irregular
ou no qual ndo tenha sido possivel realizar a titulagdo de seus
ocupantes, ainda que atendida a legislacdo vigente a época de
sua implantagdo ou regularizagdo; (Incluido pela Lei n2 14.026,
de 2020)

Xll - nucleo urbano informal consolidado: aquele de dificil
reversdo, considerados o tempo da ocupagdo, a natureza das
edificagGes, a localizagdo das vias de circulagdo e a presenca de
equipamentos publicos, entre outras circunstancias a serem ava-
liadas pelo Municipio ou pelo Distrito Federal; (Incluido pela Lei
n? 14.026, de 2020)

XIlI - operagdo regular: aquela que observa integralmente as
disposi¢des constitucionais, legais e contratuais relativas ao exer-
cicio da titularidade e a contratagdo, prestacdo e regulagao dos
servigos; (Incluido pela Lei n2 14.026, de 2020)

XIV - servigos publicos de saneamento basico de interesse
comum: servigos de saneamento basico prestados em regides
metropolitanas, aglomeragdes urbanas e microrregiGes ins-
tituidas por lei complementar estadual, em que se verifique o
compartilhamento de instalagGes operacionais de infraestrutura
de abastecimento de dgua e/ou de esgotamento sanitario entre
2 (dois) ou mais Municipios, denotando a necessidade de orga-
niza-los, planeja-los, executd-los e opera-los de forma conjunta e
integrada pelo Estado e pelos Municipios que compartilham, no
todo ou em parte, as referidas instalages operacionais; (Incluido
pela Lei n? 14.026, de 2020)

XV - servigos publicos de saneamento basico de interesse
local: fungGes publicas e servigos cujas infraestruturas e instala-
¢Oes operacionais atendam a um Unico Municipio; (Incluido pela
Lei n? 14.026, de 2020)

XVI - sistema condominial: rede coletora de esgoto sanitario,
assentada em posigdo viavel no interior dos lotes ou conjunto de
habitagGes, interligada a rede publica convencional em um unico
ponto ou a unidade de tratamento, utilizada onde ha dificuldades
de execugdo de redes ou ligagGes prediais no sistema convencio-
nal de esgotamento; (Incluido pela Lei n? 14.026, de 2020)

XVII - sistema individual alternativo de saneamento: a¢do
de saneamento bdsico ou de afastamento e destinagdo final dos
esgotos, quando o local ndo for atendido diretamente pela rede
publica; (Incluido pela Lei n2 14.026, de 2020)

XVIII - sistema separador absoluto: conjunto de condutos,
instalagdes e equipamentos destinados a coletar, transportar, con-
dicionar e encaminhar exclusivamente esgoto sanitario; (Incluido
pela Lei n? 14.026, de 2020)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACAO: NOCOES BASI-
CAS DE ORGANIZACAO; FUNGOES ADMINISTRATIVAS;
ROTINAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS; CO-
MUNICAGAO INTERNA; ORGANIZAGAO DO TRABALHO;
POSTURA PROFISSIONAL; DOCUMENTOS, REGISTROS
E CONTROLES; PROTOCOLO; FLUXO E ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS. TEORIAS DA ADMINISTRAGAO

NOGOES BASICAS DE ORGANIZAGAO

Organizagdo é um conceito central na Administracdo. Pode
ser entendida de duas formas principais. Em primeiro lugar, or-
ganizagdo é uma entidade social formada por pessoas, recursos,
normas, objetivos e processos. Nesse sentido, uma prefeitura,
uma escola, uma empresa, um hospital, um tribunal ou uma se-
cretaria publica sdo organizages. Em segundo lugar, organizagdo
também é uma fungdo administrativa, ou seja, o ato de estrutu-
rar recursos, tarefas e responsabilidades para que os objetivos
sejam alcangados.

Toda organizagdo possui finalidade. Ela ndo existe ao aca-
so. Uma empresa privada normalmente busca produzir bens ou
prestar servicos com finalidade econémica. Ja uma organizagdo
publica tem como finalidade atender ao interesse publico, pres-
tando servigos a coletividade, executando politicas publicas ou
exercendo fungdes administrativas do Estado. Apesar dessa dife-
renca de finalidade, tanto organizagdes publicas quanto privadas
precisam de planejamento, divisdo de trabalho, controle de re-
cursos, comunicac¢do eficiente e procedimentos administrativos
bem definidos.

A organizagdo depende de alguns elementos fundamentais.
O primeiro deles é o objetivo, pois toda atividade administrativa
deve estar orientada para um resultado pretendido. O segundo

fas. O terceiro sdo os recursos, que podem incluir instalagdes,
equipamentos, sistemas informatizados, documentos, dinheiro
e materiais de consumo. O quarto elemento é a estrutura, que
define cargos, setores, niveis hierdarquicos e responsabilidades.
Por fim, ha os processos, que correspondem as sequéncias de
atividades realizadas para transformar recursos em resultados.

Um exemplo simples ajuda a compreender esse conceito. Em
um setor de atendimento de uma prefeitura, ha servidores res-
ponsaveis por receber documentos, orientar cidaddos, registrar
requerimentos e encaminhar processos aos setores competen-
tes. Para que esse trabalho funcione corretamente, é necessario
haver divisdo de tarefas, regras de atendimento,
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sistemas de registro, arquivos organizados e comunicagdo
entre os setores. Tudo isso representa a organizagao administra-
tiva em funcionamento.

FUNCE)ES ADMINISTRATIVAS
As fungdes administrativas representam as grandes ativi-

- dades desempenhadas pela Administragdo para alcangar seus
. objetivos. A classificagdo mais comum em concursos publicos é

composta por quatro fungdes: planejamento, organizagao, dire-
¢do e controle. Essa sequéncia é frequentemente chamada de
processo administrativo.

O planejamento é a fungdo que define antecipadamente o
que deve ser feito. Ele estabelece objetivos, metas, estratégias,
recursos, prazos e métodos. Planejar significa pensar antes de
agir, reduzindo improvisa¢des e aumentando a possibilidade de

‘ sucesso. Em uma organizagao publica, por exemplo, o planeja-
mento pode envolver a definicdo de metas de atendimento, a

elaboragao de um calendario de atividades, a previsdo de re-
cursos orgamentarios ou a organizagdo de uma campanha de
prestagdo de servigos. Sem planejamento, as agdes tendem a ser
desordenadas, os recursos podem ser mal utilizados e os resulta-
dos ficam comprometidos.

A organiza¢do, como fung¢do administrativa, consiste em es-

: truturar os meios necessarios para executar o que foi planejado.
¢ Depois que o planejamento define os objetivos, a organizagdo

distribui tarefas, responsabilidades, autoridade, recursos e
procedimentos. Ela responde a perguntas como: quem fara
determinada atividade? Com quais recursos? Em qual setor?
Seguindo qual fluxo? Em que prazo? Por exemplo, se um ér-
gdo publico decide realizar um mutirdo de atendimento, sera
necessario organizar os servidores, os guichés, os documentos
exigidos, os equipamentos, o controle de senhas e o encaminha-

: mento dos processos.
elemento sdo as pessoas, responsaveis pela execucdo das tare-

A diregdo esta relacionada a condugdo das pessoas. Envolve
lideranga, motivag¢do, comunicagdo, orienta¢do, coordenagdo e
tomada de decisdo durante a execugao das atividades. N3o bas-
ta planejar e organizar se as pessoas nao forem adequadamente
orientadas. A diregdo faz com que as atividades saiam do papel e
sejam efetivamente realizadas. Em um ambiente administrativo,
dirigir significa esclarecer duvidas, distribuir demandas, resolver

. conflitos, acompanhar equipes e garantir que todos compreen-
- dam seus papéis.

O controle é a fungdo responsavel por verificar se os
resultados alcangados estdo de acordo com o que foi plane-
jado. Controlar ndo significa apenas fiscalizar pessoas, mas
acompanhar o desempenho das atividades, identificar falhas,
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até cinco dias Uteis, o controle verificara se esse prazo esta
sendo cumprido. Caso haja atrasos frequentes, sera necessario
descobrir as causas, como excesso de demanda, falha no siste-
ma, falta de servidores ou auséncia de padronizagdo.

ROTINAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

As rotinas administrativas sdo atividades realizadas de ma-
neira frequente no ambiente organizacional. Elas fazem parte do
funcionamento diario da instituicdo e garantem a continuidade
dos servigos. Entre as rotinas mais comuns estdo o atendimento
ao publico, o recebimento de documentos, o registro de infor-
magoes, a elaboracdo de relatérios, o controle de materiais, a
organizagdo de agendas, o envio de comunicagdes internas, o ar-
quivamento de documentos e o acompanhamento de processos.

E importante diferenciar rotina de procedimento. A rotina
é a atividade habitual; o procedimento é a forma padronizada
de executar essa atividade. Por exemplo, receber documentos é
uma rotina administrativa. Ja conferir a documentacao, registrar
a entrada no sistema, gerar nimero de protocolo, encaminhar
ao setor responsavel e guardar cépia digital sdo procedimen-
tos. O procedimento evita improvisagGes, reduz erros e garante
que diferentes servidores executem a mesma tarefa de maneira
uniforme.

No servigo publico, os procedimentos administrativos sdo
especialmente importantes porque a atuagdo da Administracdo
deve respeitar normas, principios e formalidades. Um documen-
to mal registrado pode causar perda de prazo, dificuldade de
localizagdo, prejuizo ao cidaddo ou falha na tomada de decisao.
Por isso, rotinas bem definidas contribuem para a eficiéncia ad-
ministrativa e para a seguranca dos atos praticados.

» Comunicagdo interna

A comunicagdo interna é o processo de troca de informagdes
dentro da organizagdo. Ela permite que ordens, orientagdes, de-
cisOes, solicitagdes, avisos e registros circulem entre pessoas e
setores. Sem comunica¢do adequada, a organiza¢do perde co-
ordenagdo, surgem retrabalhos, conflitos, atrasos e falhas no
atendimento.

A comunicagao pode ocorrer em diferentes diregGes. A co-
municacdo descendente parte dos niveis superiores para os
inferiores, como quando uma chefia transmite uma orientagdo
aos servidores. A comunicagdo ascendente ocorre dos servido-
res para a chefia, como em relatérios, pedidos de providéncia
ou sugestdes. A comunicagdo horizontal ocorre entre pessoas ou
setores do mesmo nivel hierarquico. Ja a comunicagdo diagonal
ocorre entre areas ou niveis diferentes, sem seguir rigidamente a
linha hierarquica tradicional.

Uma comunicagdo interna eficiente deve ser clara, obje-
tiva, respeitosa, tempestiva e adequada ao meio utilizado. Em
algumas situagBes, uma conversa direta resolve rapidamente
uma duvida. Em outras, € necessario formalizar a comunicagdo
por e-mail, memorando, oficio, despacho ou sistema eletronico.
No ambiente administrativo, é fundamental saber quando a co-
municacdo pode ser informal e quando deve ser formalmente
registrada.

Os ruidos de comunicagdo sdo obstaculos que prejudicam a
transmissdao da mensagem. Podem ocorrer por uso de linguagem
confusa, excesso de informagdes, falta de atengdo, mensagens
incompletas, interpreta¢des equivocadas, falhas tecnoldgicas

ou auséncia de retorno. Um exemplo comum é o envio de
uma orientagcdo sem prazo definido, o que pode gerar duvida so-
bre a urgéncia da tarefa. Por isso, comunicar bem ndo significa
falar muito, mas transmitir a informagdo necessdria de forma
compreensivel e adequada.

» Organizagao do trabalho e postura profissional

A organizagdo do trabalho diz respeito a forma como as ati-
vidades sdo distribuidas, priorizadas e executadas no ambiente
profissional. Um servidor organizado consegue controlar melhor
seus prazos, localizar documentos com facilidade, evitar retraba-
lho e prestar informagdes mais seguras. A desorganizagao, por
outro lado, compromete a produtividade e pode gerar atrasos,
perdas documentais e falhas no atendimento.

Organizar o trabalho envolve definir prioridades, manter
registros atualizados, classificar documentos, planejar a agenda,
respeitar prazos e utilizar corretamente os sistemas disponiveis.
Uma boa pratica é separar tarefas urgentes de tarefas importan-
tes. A tarefa urgente exige agdo imediata; a tarefa importante
contribui significativamente para os objetivos do setor. Muitas
vezes, a falta de planejamento faz com que atividades importan-
tes sejam deixadas de lado até se tornarem urgentes.

A postura profissional complementa a organizagao do traba-
Iho. Ela envolve o conjunto de atitudes esperadas de uma pessoa
no ambiente institucional. Entre essas atitudes estdo responsabi-
lidade, pontualidade, discrigdo, ética, respeito, cooperagao, zelo
pelos documentos, cordialidade no atendimento e compromisso
com os objetivos da organiza¢do. No servigo publico, a postura
profissional deve estar alinhada aos principios da Administragdo
Publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade, publici-
dade e eficiéncia.

E importante destacar que postura profissional ndo se limi-
ta a aparéncia ou ao modo de falar. Ela envolve comportamento
ético e compromisso com o trabalho. Um servidor que preserva
informagdes sigilosas, atende o cidaddo com respeito, cumpre
prazos, evita comentdrios inadequados e segue as normas in-
ternas demonstra postura profissional adequada. Em concursos,
esse tema costuma aparecer associado a ética, atendimento ao
publico, relacionamento interpessoal e eficiéncia administrativa.

» Documentos, registros e controles

Os documentos administrativos sdo instrumentos utilizados
para formalizar atos, decisGes, informagdes e comunicagdes. Eles
permitem comprovar fatos, registrar providéncias, orientar acées
e preservar a memdria institucional. No ambiente administrati-
vo, € comum lidar com oficios, memorandos, requerimentos,
atas, relatérios, despachos, declaragdes, formularios, processos
e comunicagdes internas.

Cada documento possui uma finalidade especifica. O oficio
costuma ser usado para comunicagdo formal entre dérgdos ou
autoridades. O memorando é mais associado a comunicagdo
interna. A ata registra acontecimentos e deliberagGes de reuni-
Oes. O relatdrio apresenta informagdes, analises ou resultados. O
requerimento formaliza um pedido do interessado. O despacho
registra decisdo, encaminhamento ou providéncia dentro de um
processo.

Os registros sdo anotagGes formais que comprovam a realiza-
¢do de determinada atividade. Um registro pode indicar a entrada
de um documento, a saida de um material, o atendimento
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