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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEX-
TOS VERBAIS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
anadlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensado e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

O PROCESSO DE LEITURA

A leitura é uma atividade que vai além da decodificagdo de
palavras. Ela envolve a interagdo entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um
repertério prévio que inclui conhecimentos linguisticos, culturais
e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta
informagdes organizadas em uma estrutura ldgica, que podem
ser explicitas ou implicitas. J& o contexto refere-se ao ambiente
ou situagdo em que a leitura ocorre, o que também impacta a
interpretagao.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses trés
elementos, identificando ndo apenas o significado literal das pa-
lavras e frases, mas também os sentidos implicitos, as intengdes
do autor e os elementos subjacentes que complementam a men-
sagem textual.

> A Importancia da Leitura Critica

Além da compreensdo literal, a leitura critica envolve ques-
tionar o texto, identificar possiveis vieses, entender o ponto
de vista do autor e considerar as implicagées das informacgdes
apresentadas. Um leitor critico ndo apenas entende o texto, mas
também reflete sobre ele, formando opinides fundamentadas.
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A leitura e a interpretacdo de textos sdo habilidades es-

senciais que envolvem a identificacdo precisa de palavras,
. expressoes, frases e paragrafos. Esses elementos, quando bem
. compreendidos, permitem ao leitor ndo apenas captar o signifi-

cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva
e critica. Desenvolver essas competéncias exige pratica constan-
te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o
ato de ler uma experiéncia enriquecedora e transformadora.

CONCEITO DE COMPREENSAO
A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-

. quer andlise textual. Ela representa o processo de decodificacio

da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macoes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunica¢do, como o tema, os fatos e

i 0s argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicacdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

* Sintaxe: A maneira como as palavras estao organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintdticas ou o

uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes requerem

atencgdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagbes entre as ideias.

» Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensado exige

- a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
© atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

conteuldo proposto pelo autor de forma plena.
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> A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agu-
cada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informacgd&es adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

v

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

v

Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensao textual é um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencdo,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagBes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.
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MATEMATICA

SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL; LEITURA, ESCRITA, COMPARAGAO E ORDENAGAO )

SISTEMA DE NUMERA(}KO DECIMAL

O sistema de numeragdo decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (simbolos) diferentes para representar todos os

numeros.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8,9, € um sistema posicional, ou seja, a posi¢do do algarismo no nimero modifica
o seu valor. E o sistema de numerag¢do que nds usamos. Ele foi concebido pelos hindus e divulgado no ocidente pelos arabes, por isso,
é também chamado de sistema de numeragdo indo-ardbico.
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300ac

HiNDU
500d.C

ARABE
900 d C

ARASE
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sl R
TTALIAND
1800 d.C

a [~ =] =]~
MMICV"‘(-\JII
w [owjods|TE || (I
& (PR e[ 4C
o [NCle o 2y
o [ONTIN |
~ (NN <[~
o (00 |C0| > ||
© NS [ND|=0 ||V
o OO0 |0

ATUAL

» Caracteristicas
= Possui simbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um simbolo para representar a auséncia de quantidade
(zero).
* Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos simbolos, é possivel representar todos os nimeros.
= As quantidades sdo agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominagdes:
10 unidades = 1 dezena
10 dezenas = 1 centena
10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante

Exemplos:
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567
+ 7 unidades
60 unidades= & dezenas
* 500 unidades= 5 centenas
2043

— 3 unidades
40 unidades= 4 dezenas
— 0 unidades = auséncia de centena
— 2 000 unidades = 2 unidades de milhar

» Ordens e Classes

No sistema de numeragao decimal cada algarismo representa uma ordem, comegando da direita para a esquerda e a cada trés
ordens temos uma classe.

CLASSE DOS BILHOES CLASSE DOS MILHOES CLASSE DOS MILHARES CLASSE DAS UNIDADES
122 112 102 92 8a 78 62 58 42 38 28 12
ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM ORDEM

CENTENAS DEZENAS | UNIDADES | CENTENAS | DEZENAS | UNIDADES | CENTENAS | DEZENAS | UNIDADES
DE DE DE DE DE DE DE DE DE CENTENAS | DEZENAS | UNIDADES
BILHAO BILHAO BILHAO MILHAO MILHAO MILHAO MILHAR MILHAR MILHAS

> Leitura de nimeros

Para fazer a leitura de nimeros muito grandes, dividimos os algarismos do nimero em classes (blocos de 3 ordens), colocando
um ponto para separar as classes, comegando da direita para a esquerda.

Exemplo 1: Realize a leitura do nimero 57283

Primeiro, separamos os blocos de 3 algarismos da direita para a esquerda e colocamos um ponto para separar o nimero: 57. 283.

No quadro acima vemos que 57 pertence a classe dos milhares e 283 a classe das unidades simples. Assim, o nimero serd lido
como: cinquenta e sete mil, duzentos e oitenta e trés.

Exemplo 2: Realize a leitura do nimero 12839696
Separando os blocos de 3 algarismos temos: 12.839.696
O numero entdo serd lido como: doze milhdes, oitocentos e trinta e nove mil, seiscentos e noventa e seis.

v

Escrita de niimeros

A escrita dos numeros pode ser feita com algarismos ou por extenso.
Exemplos:
» 4.325: quatro mil, trezentos e vinte e cinco.

= 18.040: dezoito mil e quarenta.

= 2.006.105: dois milhdes, seis mil, cento e cinco.

Para escrever um numero apresentado por extenso, identificamos suas classes e ordens.
Exemplo: Setenta e dois mil, trezentos e oito = 72.308.

v

Comparagdo de nlimeros

Para comparar dois nimeros, usamos os sinais:
= > maior que;
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NOGCOES DE INFORMATICAE

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS: AREA DE TRABALHO; JANELAS; MENUS; PASTAS; ARQUIVOS; ATALHOS; PESQUI-
SA; ORGANIZAGAO DE DIRETORIOS; COPIA, MOVIMENTAGAO, RENOMEAGAO E EXCLUSAO DE ARQUIVOS

WINDOWS 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele atua como uma ponte
entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como processador, memdria, armazenamento,
teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional, o computador teria grande limitagdo de uso, pois o usuario ndo
teria uma interface organizada para abrir programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas bdsicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de uso. Por meio de janelas,
menus, icones, bot&es e barras, o usuario consegue interagir com o computador de maneira visual, sem precisar digitar comandos
complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais,
ambientes escolares, escritdrios e diversos contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets e outros dispositivos
compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a organizagdo das tarefas e a integragdo com
diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de
Tarefas, o Explorador de Arquivos e as ferramentas de configuragdo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao usuario, combinando a
organizacdo tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos. Além disso, o sistema permite trabalhar com
varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso util
para quem precisa separar tarefas pessoais, escolares ou profissionais.

» Menu Iniciar e acesso aos programas 1

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar é uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar programas instalados,
configuragGes do sistema, documentos recentes, opgdes de conta e comandos de energia. Por meio dele, o usuario pode localizar
aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botdo Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como um centro de
comando do computador. A partir dele, é possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos, entrar nas configuragGes,
bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa razdo, conhecer o Menu Iniciar é essencial para
utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» OperagGes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opgGes para encerrar, pausar ou proteger uma sessdo de uso. Cada uma dessas a¢gdes possui uma
finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario. Algumas desligam completamente o computador,
enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou bloqueiam o acesso a conta.
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A tabela a seguir resume as principais operagdes do sistema e sua fungdo no uso cotidiano.

Operagao Fungdo principal Situacao de uso
Desligar Encerra completamente o funcionamento do Quando o usudrio terminou suas atividades.
computador.

Reiniciar Desliga e liga novamente o sistema. Apds atualizagdes, instalagdes ou corregGes de falhas.

Suspender Reduz o consumo de energia e mantém as Em pausas curtas durante o uso.
tarefas abertas.
Hibernar Salva o estado atual no armazenamento e Em notebooks ou pausas mais longas.
desliga o equipamento.
Sair Encerra a sessdo do usuario atual. Quando outra pessoa utilizara o computador.
Bloquear Protege a conta sem fechar os programas Quando o usudrio se afasta temporariamente.
abertos.
Trocar usuario Permite alternar para outra conta sem Quando mais de uma pessoa usa o0 mesmo computador.

encerrar a sessao atual.

» Relagdo entre usuario, programas e hardware

Como o Windows organiza o funcionamento do computador

O Windows 10 organiza a comunicagdo entre o usudrio, os programas e o hardware. Quando uma pessoa abre um editor de texto,
por exemplo, o sistema operacional solicita recursos ao processador, utiliza memadria RAM para manter o programa em execugdo,
acessa 0 armazenamento para abrir ou salvar arquivos e exibe o conteddo no monitor. Tudo isso ocorre de forma coordenada,
permitindo que o usuario realize tarefas sem precisar controlar diretamente cada componente fisico.

Essa fungdo de gerenciamento é uma das razGes pelas quais o sistema operacional é considerado essencial. Ele administra
recursos, organiza arquivos, controla dispositivos, executa programas e oferece uma interface de uso. Assim, aprender a utilizar o

Windows 10 nao significa apenas conhecer botdes e menus, mas compreender como o computador responde as a¢des do usudrio e
como seus recursos podem ser usados de maneira mais eficiente.

AREA DE TRABALHO, iCONES, ATALHOS E BARRA DE TAREFAS
» Area de trabalho

Ambiente principal de interagao com o Windows

A Area de Trabalho, também chamada de desktop, é a tela principal exibida apds o usudrio fazer login no Windows. Ela funciona
como o espaco inicial de organizagdo das atividades, pois permite visualizar programas abertos, acessar arquivos, abrir pastas, utilizar
atalhos e interagir com os principais recursos do sistema. De forma didatica, pode-se entender a Area de Trabalho como uma mesa
virtual, na qual o usudrio organiza os elementos mais importantes para o uso cotidiano do computador.

Area de trabalho no Windows 10: https://www.i-tecnico.pt/windows-10-ambiente-de-trabalho/
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ATRIBUICOES DO OFICIAL DE ADMINISTRACAO NO
MUNICiP1O DE SANTOS; EXECUCAO DE TAREFAS AUXI-
LIARES DE ROTINA ADMINISTRATIVA; RECEBIMENTO,
REGISTRO, INFORMAGAO, DISTRIBUIGCAO, CONTROLE
E ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS, DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS; PROTOCOLO FiSICO E ELETRO-
NICO; AUTUAGCAO DE PROCESSOS; NUMERAGAO, CLAS-
SIFICACAO, CONFERENCIA, JUNTADA, TRAMITACAO,
EXPEDICAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS;
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE PROCESSOS; CON-
TROLE DE PRAZOS ADMINISTRATIVOS; LOCALIZACZ\%

E RECUPERAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

O Oficial de Administracdo exerce atividades de apoio
. prazos e documentos necessarios, desde que os dados estejam

indispensdveis ao funcionamento das unidades municipais.
Sua atuagdo envolve receber demandas, organizar documen-
tos, registrar informagdes, controlar movimentagGes, prestar
orientagdes administrativas e assegurar que processos e corres-
pondéncias cheguem corretamente aos setores responsaveis.

Embora muitas dessas tarefas sejam classificadas como auxi-
liares ou rotineiras, elas possuem grande relevancia institucional.
Um erro de registro, uma distribuicdo inadequada ou a perda de
um prazo pode atrasar decisOes, prejudicar usuarios e compro-
meter a continuidade do servigo publico. Por isso, as atividades
devem ser executadas com ateng¢do, método, responsabilidade e
respeito as normas internas.

O servidor ndo atua apenas como transportador de docu-
mentos. Ele participa da organizagdo do fluxo de informagGes
da Administragdo, contribuindo para que os atos sejam localiza-
dos, verificados e acompanhados. Seu trabalho deve assegurar
rastreabilidade, isto é, a possibilidade de identificar quando o

documento foi recebido, quem realizou o registro, para onde foi

encaminhado e qual é sua situagdo atual.
» Recebimento e conferéncia inicial

Verificacdo dos documentos apresentados

O recebimento constitui uma etapa critica. Antes de registrar
ou distribuir um documento, o servidor deve verificar suas carac-
teristicas basicas, sem substituir a analise técnica que compete a
unidade responsavel.

A conferéncia inicial pode abranger os seguintes elementos,
quando aplicaveis.

* |dentificagdo do remetente e do destinatario.

= Data de emissdo e data de recebimento.

= Assunto principal e eventual indicacdo de urgéncia.

uca®
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= Existéncia das formuldrios e
mencionados.

* Quantidade de volumes, paginas ou arquivos eletronicos.
* Condigdes fisicas ou digitais do documento.

Caso sejam identificadas falhas evidentes, como auséncia

de anexo indicado, documento ilegivel ou encaminhamento

assinaturas, anexos

¢ para unidade incorreta, o servidor deve adotar o procedimento
- previsto. Dependendo da situagdo, podera solicitar complemen-

tacdo, registrar ressalva, orientar o interessado ou encaminhar o
documento ao setor competente para decisdo.

» Prestag¢ao de informagdes e distribuigdo

Orientagdo dentro dos limites funcionais
O Oficial de Administracdo pode fornecer informacgGes so-
bre protocolo, localizagdo, andamento, procedimentos, horarios,

disponiveis e possam ser divulgados. Ndo deve emitir parecer,
prometer decisdo ou antecipar resultado que dependa de autori-
dade ou unidade técnica.

A distribuicdo deve observar a competéncia de cada setor.
O encaminhamento correto reduz devolugGes e evita que pro-
cessos permaneg¢am paralisados. Quando houver duvida sobre o

. destino, o servidor deve consultar instrumentos internos, siste-
i mas, manuais ou chefia responsavel.

» Responsabilidade e seguranga da informacdo

Sigilo, cuidado e rastreabilidade

Documentos administrativos podem conter dados pesso-
ais, informacgdes restritas ou conteudos ainda nao divulgados. O
servidor deve utilizar essas informagdes somente para fins fun-

¢ cionais e impedir acesso indevido.

A mesa de trabalho, os sistemas, as caixas de correio, os ar-
marios e os dispositivos eletronicos devem ser organizados de
modo a evitar perdas ou exposi¢ao. Senhas ndo podem ser com-
partilhadas, e documentos nao devem ser retirados da unidade
sem registro ou autorizagdo.

O desempenho adequado depende da integragdo entre
atengdo, dominio dos procedimentos e responsabilidade. Cada

. registro realizado pelo Oficial de Administragdo contribui para a
. seguranga, a continuidade e a eficiéncia da atuagdo municipal.
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PROTOCOLO FiSICO E ELETRONICO E FORMAGAO DOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

> Finalidade do protocolo administrativo

Registro formal da entrada documental

O protocolo é o conjunto de procedimentos utilizados para
receber, identificar, registrar e encaminhar documentos e proces-
sos. Sua fungdo é transformar uma entrega fisica ou eletronica
em registro administrativo verificavel, permitindo acompanhar o
conteldo desde a entrada até a destinacgdo final.

No protocolo fisico, 0 documento é recebido em papel, iden-
tificado e encaminhado materialmente. No protocolo eletrénico,
o registro, a tramitagdo e o armazenamento ocorrem por meio
de sistema informatizado. Em ambos os casos, devem ser preser-
vadas autenticidade, integridade, ordem e rastreabilidade.

A tabela diferencia aspectos basicos das duas modalidades.
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» Autuacdo de processos

Formagdo organizada do conjunto documental

Autuar significa formar oficialmente um processo a partir de
um documento inicial e das pegas necessarias a analise. O servi-
dor deve cadastrar o assunto, o interessado, a unidade de origem
e os demais dados exigidos pelo sistema ou formulario.

A autuagdo requer atengdo para evitar duplicidade de pro-
cessos sobre a mesma matéria. Antes de abrir novo processo,
pode ser necessdrio verificar se ja existe procedimento relacio-
nado. Também devem ser observadas as regras de classificagdo,
numeracdo e identificagdo.

No processo fisico, as folhas devem ser organizadas confor-
me o procedimento adotado, preservando sua sequéncia. No
processo eletronico, cada arquivo precisa ser inserido no local
correto, com identificagdo clara e formato adequado.
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» Numeragao, classificagdo e conferéncia

Organizagao légica e cronoldgica

A numeracdo facilita o controle das pegas e permite identi-
ficar auséncias ou alteragdes indevidas. A classificagdo relaciona
o documento ao assunto, a fungdo administrativa ou a unidade
responsavel, favorecendo sua recuperagdo e destinagdo.

Antes de concluir a formagdo ou inserir nova peca, o ser-
vidor deve conferir se o documento pertence ao processo, se
esta legivel e se possui todos os elementos necessarios. Arquivos
incompletos, repetidos ou referentes a outro interessado nao de-
vem ser incluidos sem verificagdo.

» Juntada e inclusdo de documentos

Incorporagdo de novas pegas

A juntada consiste na inclusdo de documento em processo ja
existente. Deve ser registrada de modo que seja possivel identifi-
car a data, a origem e o responsavel pela inclusao.

No processo eletronico, deve-se evitar nomes genéricos
como “documento” ou “arquivo”. A identificacdo precisa indicar
o conteudo, facilitando a consulta posterior. No processo fisico,
a inclusdo deve respeitar a sequéncia e os procedimentos de
numeragao.

A corregdo de falhas ndo pode ocorrer de maneira informal.
Exclusdes, substituicdes ou ajustes precisam observar os meca-
nismos autorizados, preservando o histérico das alteracbes. A
integridade processual depende de procedimentos que impe-
¢am supressOes, acréscimos ou modificagdes sem justificativa e
registro.

TRAMITAGAO, DISTRIBUICAO, EXPEDICAO E CONTROLE
DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS

» Tramitagdo administrativa

Movimentagao entre unidades

A tramitacdo corresponde ao deslocamento do processo
ou documento entre unidades responsaveis por analise, mani-
festagdo, decisdo ou providéncia. Toda movimentagdo deve ser
registrada, indicando origem, destino, data e responsavel.

No processo fisico, a transferéncia pode exigir carga, recibo
ou relagdo de remessa. No processo eletronico, o envio deve ser
realizado pelo sistema, evitando comunicag¢des paralelas que ndo
atualizem a localizagdo oficial.

Antes da tramitacdo, o servidor deve confirmar se o pro-
cesso esta completo para a etapa seguinte e se o destino possui
competéncia para receber a demanda. Encaminhamentos equi-
vocados geram devolugdes, aumentam o prazo e dificultam a
responsabilizagdo.

» Controle de entrada e saida

Acompanhamento da localizagao

O controle de entrada e saida permite saber quais docu-
mentos estdo na unidade, quais foram encaminhados e quais
aguardam providéncia. Esse controle pode ser realizado por sis-
tema, planilha, livro ou instrumento definido institucionalmente.
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CONHECIMENTOS BASICOS
DE LEGISLACAO MUNICIPAL E

SERVICO PUBLICO

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS: ORGANI-
ZACAO DO MUNICiPIO; COMPETENCIAS MUNICIPAIS;
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL; SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS; SERVICOS PUBLICOS; BENS
MUNICIPAIS; ORCAMENTO E FINANCAS MUNICIPAIS;
PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

LEI ORGANICA N2 1, DE 05 DE ABRIL DE 1990.
LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE SANTOS/SP.

Sob a protecdo de Deus, o Grande Arquiteto do Universo, e

em homenagem aos que fizeram a nossa histdria, aos que fazem
0 nosso tempo e aos que acreditam no futuro, os Vereadores

Constituintes, reafirmando a divisa gravada no brasdo do
Municipio: “PATRIAM CHARITATEM ET LIBERTATEM DOCUI”, que
lembra: “A PATRIA ENSINEI A CARIDADE E A LIBERDADE”, promul-
gam a LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIiPIO

SECAO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 O Municipio de Santos, em unido indissoltvel ao
Estado de S3o Paulo e a Republica Federativa do Brasil, consti-
tuido, dentro do Estado Democratico de Direito em esfera de
governo local, no pleno uso de sua autonomia politica, adminis-
trativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Orgéanica, votada e
aprovada pela Camara Municipal, nos termos assegurados pelas
Constituigdes Federal e Estadual.

§ 12 A agdo municipal desenvolve-se em todo seu territorio,
sem privilégios de distritos e bairros, eliminando as desigual-

dades regionais e sociais, promovendo o bem-estar de seus
habitantes, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e :

quaisquer outras formas de discriminagdo.

§ 22 A soberania popular manifesta-se quando a todos sao
asseguradas condigdes dignas de existéncia e sera exercida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com
valor igual para todos;
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Il - pelo plebiscito, a respeito de questdes relevantes, quando
pelo menos um por cento do eleitorado do Municipio o requerer
ao Tribunal Regional Eleitoral, ouvida a Camara;

Il - pelo referendo, quando ao menos um por cento do elei-
torado do Municipio o requerer a Camara;

IV - pelo veto;

V - pela iniciativa popular, no processo legislativo;

VI - pela participacdo popular nas decisdes do Municipio e

no aperfeicoamento democratico de suas institui¢Ges;

VII - pela a¢do fiscalizadora sobre a Administragdo Publica.

§ 32 S3o principios administrativos do Municipio, presentes
em todos os seus atos:

| - transferéncia e publicidade de atos e agdes; (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2 13/1993)

Il - moralidade;

Il - participagdo popular;

IV - descentralizagdo administrativa.

Art. 22 S3o poderes do Municipio, independentes e harmo-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 32 Sdo simbolos do Municipio: o brasdo de armas, a ban-
deira e o hino.

SECAO Il
DA ORGANIZACAO POLITICO-ADMINISTRATIVA.

Art. 42 O Municipio de Santos, unidade territorial do Estado
de Sdo Paulo, é pessoa de direito publico interno, com sede no
distrito de Santos.

§ 12 . (Revogado pela Emenda a Lei Organica n2 28/1995)

Paragrafo Unico. Qualquer alteragao territorial do Municipio
s6 poderd ser feita na forma da lei complementar estadual,
preservando a continuidade a unidade histdrico-cultural do

. ambiente urbano, e dependera de consulta prévia, mediante ple-
* biscito, 4s popula¢des diretamente interessadas. (Renumerado

pela Emenda a Lei Organica n? 28/1995)

SECAO IlI
DOS BENS

Art. 52 S3o bens do Municipio:

| - todas as coisas méveis e imoéveis, direitos e agdes que, a
qualquer titulo, pertengam ao Municipio;

Il - as terras devolutas situadas em seu territorio.
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SECAO IV
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 62 Compete ao Municipio:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia;

Il - aplicar suas rendas, prestando contas e publicando ba-
lancetes, nos prazos fixados em lei;

IV - criar, organizar e suprimir distritos, observada a legisla-
¢do estadual;

V - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de con-
cessao ou permissdo, 0s servicos publicos de interesse local,
incluido o de transporte coletivo, que tem carater essencial;

VI - manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educac¢do pré-escolar e de ensino
fundamental;

VII - prestar, com a cooperagao técnica e financeira da Unido
e do Estado, servigos de atendimento a salde da populagao;

VIl - promover, no que couber, adequado ordenamento
territorial, mediante planejamento e controle do uso, do parce-
lamento e da ocupacgdo do solo urbano;

IX - promover a proteg¢do do patrimdnio histérico e cultural,
observadas a legislagdo e a agado fiscalizadora federal e estadual;

X -elaborar e executar a politica de desenvolvimento urbano,
com o objetivo de ordenar as fungdes sociais das areas habitadas
no Municipio, e garantir o bem-estar de seus habitantes;

Xl - elaborar e executar o plano diretor, como instrumento
basico da politica de desenvolvimento e de expansdo urbana;

XIl - constituir a Guarda Civil Municipal, destinada a pro-
tecdo de seus bens, servigos e instalacGes, além de protegdo e
fiscalizacdo ao meio ambiente, ao patriménio histdrico, cultu-
ral, ecoldgico, paisagistico e as posturas do municipio, conforme
dispuser a lei; (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2
72/2016)

XIll - planejar e promover a defesa permanente contra as ca-
lamidades publicas;

XIV - legislar sobre licitagdo e contratagdo, em todas as moda-
lidades, para a administragdo publica municipal, direta e indireta,
inclusive as fundagdes publicas municipais e empresas sob seu
controle, observadas as normas gerais da legislacdo federal.

SECAO V
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 72 E da competéncia do Municipio, concorrentemente
com a Unido e o Estado:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das institui-
¢Oes democraticas e conservar o patrimonio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protegdo e ga-
rantia das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens natu-
rais notdveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagao
de obras de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico e
cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo
e a ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicio em
qualquer de suas formas;
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VIl - preservar as florestas, a fauna, a flora, as praias, os man-
guezais e os costoes;

VIII - fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abas-
tecimento alimentar;

IX - promover programas de construgdao de moradias e a me-
Ihoria das condigGes habitacionais e de saneamento basico;

X-combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessoes de direi-
tos de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais, em
seu territorio;

Xl - estabelecer e implantar a politica de educagdo para a
seguranca do transito.

Paragrafo Unico. A cooperagdo do Municipio com a Unido e
o Estado, tendo em vista o equilibrio do desenvolvimento e do
bem-estar na sua area territorial, serd feita na conformidade de
lei complementar federal fixadora dessas normas.

SECAO VI
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art. 82 Ao Municipio compete suplementar as legislagdes
federal e estadual no que couber e naquilo que disser respeito
ao seu peculiar interesse, visando a adapta-las a realidade local.

CAPiTULO Il
DAS VEDAGCOES

Art. 92 E vedado ao Municipio:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-los,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes relacdes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si.

TiTULO Il
DO PODER LEGISLATIVO

CAPiTULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela
Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O Presidente da Camara representa o Poder
Legislativo.

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 11. A Camara Municipal é composta de Vereadores elei-
tos pelo sistema proporcional, com mandato de quatro anos.

Paragrafo Unico. Cada legislatura tera a duragdo de quatro
anos, compreendendo, cada ano, uma sessao legislativa.

Art. 12. As sessoes, deliberagGes e votagdes da Camara e de
suas ComissoOes serdo publicas e tomadas por maioria de votos,
presente a maioria absoluta de seus membros, salvo disposi¢Ges
em contrdrio, expressamente previstas nesta Lei Organica.

Paragrafo Unico. Dependem do voto favoravel de dois tergos
dos membros da Camara:
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