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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEX-
TOS

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 compreensdo 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 informacgdes 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 da 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 € 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-
municacdo. 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.

* Coesdo 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 decodificagao
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as inten¢des 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 sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

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

PROPOSICOES; CONECTIVOS; NEGACAO; EQUIVALEN-
CIAS BASICAS; ARGUMENTOS, VALIDADE; SEQUEN-
CIAS; PADROES; CONJUNTOS; OPERACOES BASICAS
COM CONJUNTOS; RESOLUCAO DE PROBLEMAS COM
ORGANIZACAO DE INFORMAGCOES; ORDENS; PRIORI-
DADES; PRAZOS; DISTRIBUICAO DE ELEMENTOS

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pen-
samento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem

pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que for-
mamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

S3o os valores atribuidos as proposi¢ées, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviar-
mos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

= PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢do nio

pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

= PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢io OU é

verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos,

NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que
sdo:VouF”

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

* Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor 16-
gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!),

portanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas

sentencas abertas:
= Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou
ontem? — Fez Sol ontem?
= Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
= Frases imperativas: Estude e leia com ateng¢do. —
Desligue a televisdo.
= Frases sem sentido légico (expressGes vagas, para-
doxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo

paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expres- :

sdo ambigua) -2 +5+1

= Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposi¢do ou sentenca légica.

uca®
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ProposigGes simples e compostas

= Proposi¢bes simples (ou atémicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si
mesma. As proposicdes simples sdo designadas pelas letras
latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.
Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

* Proposi¢c6es compostas (ou moleculares ou estruturas 16-
gicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais
proposi¢des simples. As proposicdes compostas sao desig-
nadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

Atencdo: todas as proposigées compostas sao formadas por
duas proposigoes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
“A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
A expressdo x +y é positiva.

Ovalorde V4+3=7.

Pelé marcou dez gols para a selecdo brasileira.
O que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposigoes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposicées.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

: (A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo pode-
- mos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir
valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de V4 + 3 = 7; é uma sentenca ldgica pois po-
demos atribuir valores ldgicos, independente do resultado que
tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também

: podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a
‘ quantidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor
de V ou F a sentenga).

(E) O que é isto? - como vemos ndao podemos atribuir valo-
res légicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.
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Conectivos (conectores l6gicos)

Para compor novas proposi¢des, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo

eles:
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OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~pP
Negacdo ~ N3o p VA |
FE IV
P| 9 |PaQ
VI iV Vv
Conjungao A peq V| F F
F|V | F
FI|F | F
P a |pvq
ViV v
Disjuncdo Inclusiva v pouq Y| E v
F| V v
F| F| F
P|Q |PYqg
V|V F
V| F v
Disjungdo Exclusiva v Oupouq Fl v v
FIF | F
pP|la |p=>q
ViV v
Condicional - Se p entdo q LS E
F| V v
F|F | V
pla |peq
V|V v
Bicondicional 4 p se e somente se q ¥k F
FIlV | F
FIF | V

S

s

olu

¢a0
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CONHECIMENTOS BASICOS

DE LEGISLACAO MUNICIPAL E

SERVICO PUBLICO

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE SANTOS, ORGANIZA-
CAO DO MUNICIPIO, COMPETENCIAS, ADMINISTRA-
CAO PUBLICA

LEI ORGANICA N2 1, DE 05 DE ABRIL DE 1990.
LEI ORGANICA DO MUNICIiP1O DE SANTOS/SP.

Sob a protecdo de Deus, o Grande Arquiteto do Universo, e
em homenagem aos que fizeram a nossa histéria, 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 LEl ORGANICA DO MUNICIPIO DE SANTOS

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO

SECAO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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-d por esta Lei Orgéanica, votada e
aprovada pela Camara Municipal, nos termos assegurados pelas
Constituigdes Federal e Estadual.

§ 12 A a¢do municipal desenvolve-se em todo seu territdrio,

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 serd exercida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com
valor igual para todos;

Il - pelo plebiscito, a respeito de questGes relevantes, quando

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;
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VI - pela participacdo popular nas decisGes do Municipio e

no aperfeicoamento democratico de suas institui¢oes;

VII - pela agdo fiscalizadora sobre a Administragdo Publica.

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

| - transferéncia e publicidade de atos e agOes; (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Organica n? 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 S3o simbolos do Municipio: o brasdo de armas, a ban-
deira e o hino.

SECAO Il
DA ORGANIZAGAO 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
sé podera ser feita na forma da lei complementar estadual,
preservando a continuidade a unidade histérico-cultural do
ambiente urbano, e dependera de consulta prévia, mediante ple-
biscito, as popula¢Ges diretamente interessadas. (Renumerado

: pela Emenda a Lei Orgénica n® 28/1995)
Art. 12 O Municipio de Santos, em unido indissolivel ao

SECAO III
DOS BENS

Art. 52 S3o bens do Municipio:

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

Il - as terras devolutas situadas em seu territorio.

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;
pelo menos um por cento do eleitorado do Municipio o requerer

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

V - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, os servicos publicos de interesse local,
incluido o de transporte coletivo, que tem carater essencial;
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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 legislagcdo 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 instalagdes, além de protecdo e
fiscalizagdo ao meio ambiente, ao patrimonio histérico, cultu-
ral, ecoldgico, paisagistico e as posturas do municipio, conforme
dispuser a lei; (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2
72/2016)

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

XIV - legislar sobre licitagdo e contratagao, em todas as moda-
lidades, para a administracdo 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 Constitui¢do, das leis e das institui-
¢0es democraticas e conservar o patrimoénio 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 educacgdo
e aciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicio em
qualquer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna, a flora, as praias, os man-
guezais e os costdes;

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

IX - promover programas de construgao de moradias e a me-
lhoria das condi¢Ges habitacionais e de saneamento basico;

X-combateras causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integracdo 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 territério;

XIl - estabelecer e implantar a politica de educag¢do para a
seguranga do transito.
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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, sera 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 VEDACOES

Art. 92 E vedado ao Municipio:

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

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingGes 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, deliberagdes e votagGes da Camara e de
suas Comissdes 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:

| - As leis concernentes a:

a)aprovacgdoaalteragdodoPlano Diretor de Desenvolvimento

e Expansdo Urbana;

b) zoneamento urbano;

c) concessao de servigos publicos;

d) concessdo de direito real de uso;

e) alienagdo de bens imoveis;

f) aquisigdo de bens imdveis por doagdo com encargo;
g) obtengdo de empréstimo de particular;

Il (Revogado pela Emenda a Lei Orgénica n2 43/2002)
Il - destituicdo de componentes da Mesa.
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LEGISLACAO EDUCACIONAL,

ECA,
PUBLICO E ROTINA ESCOLAR

ATENDIMENTO AO

» Educagdo, Cultura e Desporto

Educacgdo:

A educagdo é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo.
Constituindo-se em um direito de todos e um dever do Estado e

da familia, a educagdo visa ao desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o

trabalho.

Organizagao dos Sistemas de Ensino:

Prevé o Art. 211, da CF, que: A Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios organizardo em regime de colaboragdo
seus sistemas de ensino.

AMBITO DE ATUAGAO
(PRIORITARIA)

Ensino superior e técnico

ENTE FEDERADO

Unido

Estados e DF

Ensino fundamental e médio

Educacgdo infantil e ensino

Municipi
uniciptos fundamental

https://webcache.googleusercontent.com/search?q=ca-
che:Zf8RGtIpQiwJ:https.//www.grancursosonline.com.br/
download-demonstrativo/download-aula-pdf-demo/codi-
go/47mLWGgdrdc%253D+&cd=38&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=b

CAPIiTULO 1Nl
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 205. A educagdo, direito de todos e dever do Estado e
da familia, sera promovida e incentivada com a colaboragdo da
sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

Art. 206. O ensino serd ministrado com base nos seguintes
principios:

| - igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na
escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o
pensamento, a arte e o saber;

CONSTITUICAO FEDERAL, DIREITO A EDUCAGCAO ) ‘

uca®

Sol“'”’ ~

Il - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, e coe-
xisténcia de institui¢des publicas e privadas de ensino;
IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos

- oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagdo escolar,
garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com ingresso ex-
clusivamente por concurso publico de provas e titulos, aos das
redes publicas; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 53,
de 2006) (Vide Lei n? 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais
da educagdo escolar publica, nos termos de lei federal.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

IX - garantia do direito a educacdo e a aprendizagem ao lon-
go da vida.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Paragrafo Unico. A lei dispora sobre as categorias de traba-
Ihadores considerados profissionais da educagao basica e sobre a
fixacdo de prazo para a elaboragdo ou adequacgdo de seus planos

de carreira, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
¢ e dos Municipios.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de

2006)

Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico -
cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, e
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pes-
quisa e extensao.

§19 E facultado as universidades admitir professores, téc-

. nicos e cientistas estrangeiros, na forma da lei. (Incluido pela
- Emenda Constitucional n? 11, de 1996)

§22 O disposto neste artigo aplica - se as instituicGes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 11, de 1996)

Art. 208. O dever do Estado com a educagdo sera efetivado
mediante a garantia de:

| - educagdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos
17 (dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta

. gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade pro-
. pria;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

(Vide Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

Il - progressiva universalizacdo do ensino médio gratuito;(Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 14, de 1996)

Il - atendimento educacional especializado aos portadores
de deficiéncia, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - educacgdo infantil, em creche e pré - escola, as crian-

‘ ¢as até 5 (cinco) anos de idade;(Redacdo dada pela Emenda
. Constitucional n2 53, de 2006)

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e
da criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condi¢Ges
do educando;

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-santos-sp-secretario-unidade-escolar?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-149JL-26-SANTOS-SP-SEC-UNID-ESCOLAR

""" AMOSTRA

VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da edu-
cacgdo basica, por meio de programas suplementares de material
didatico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude.
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§12 O acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito é direito pu-
blico subjetivo.

§22 O nao - oferecimento do ensino obrigatdrio pelo Poder
Publico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da au-
toridade competente.

§32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no
ensino fundamental, fazer - lhes a chamada e zelar, junto aos pais
ou responsaveis, pela frequéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as
seguintes condigdes:

| - cumprimento das normas gerais da educagao nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteddos minimos para o ensino
fundamental, de maneira a assegurar formacgdo basica comum e
respeito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§12 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituira
disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino
fundamental.

§22 O ensino fundamental regular serd ministrado em lin-
gua portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também
a utilizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de
aprendizagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios organizardo em regime de colaboragdo seus sistemas
de ensino.

§12 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territdrios, financiard as instituicdes de ensino publicas fede-
rais e exercera, em matéria educacional, fun¢do redistributiva
e supletiva, de forma a garantir equalizacdo de oportunidades
educacionais e padrdao minimo de qualidade do ensino mediante
assisténcia técnica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2
14, de 1996)

§22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino fun-
damental e na educagdo infantil.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§32 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritaria-
mente no ensino fundamental e médio.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§42 Na organiza¢do de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de
colaboragdo, de forma a assegurar a universalizagdo, a qualidade
e a equidade do ensino obrigatério.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

§52 A educagdo bdasica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

§62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§72 O padrdo minimo de qualidade de que trata o §12 deste
artigo considerara as condi¢des adequadas de oferta e terd como
referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em regime
de colaboragdo na forma disposta em lei complementar, confor-
me o pardagrafo Unico do art. 23 desta Constituigdo.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 212. A Unido aplicard, anualmente, nunca menos de
dezoito, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e
cinco por cento, no minimo, da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, na manutengdo
e desenvolvimento do ensino.

§12 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pe-
los Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para
efeito do célculo previsto neste artigo, receita do governo que a
transferir.

§29 Para efeito do cumprimento do disposto no “caput”
deste artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal,
estadual e municipal e os recursos aplicados na forma do art.
213.

§32 A distribui¢do dos recursos publicos assegurara priorida-
de ao atendimento das necessidades do ensino obrigatdrio, no
que se refere a universalizagdo, garantia de padrao de qualidade
e equidade, nos termos do plano nacional de educagdo.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§49 Os programas suplementares de alimentacdo e assis-
téncia a saude previstos no art. 208, VI, serdo financiados com
recursos provenientes de contribui¢Ges sociais e outros recursos
orgamentdrios.

§52 A educagdo bdsica publica tera como fonte adicional de
financiamento a contribuigdo social do salario - educagdo, reco-
lhida pelas empresas na forma da lei.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 53, de 2006)(Vide Decreto n? 6.003, de 2006)

§62 As cotas estaduais e municipais da arrecadagdo da
contribui¢do social do saldrio - educagdo serdo distribuidas pro-
porcionalmente ao numero de alunos matriculados na educagdo
basica nas respectivas redes publicas de ensino.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

§79 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos
§8§52 e 62 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de
pensdes.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§82 Na hipdtese de extingdo ou de substituicdo de impostos,
serdo redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo e
no inciso Il do caput do art. 212 - A, de modo que resultem recur-
sos vinculados a manutenc¢do e ao desenvolvimento do ensino,
bem como os recursos subvinculados aos fundos de que trata
0 art. 212 - A desta Constituicdo, em aplicages equivalentes as
anteriormente praticadas.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 108, de 2020)

§92 A lei dispora sobre normas de fiscalizacdo, de avaliagdo
e de controle das despesas com educacdo nas esferas estadu-
al, distrital e municipal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

Art. 212 - A. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
destinardo parte dos recursos a que se refere o caput do art.
212 desta Constituicdo a manutengdo e ao desenvolvimento do
ensino na educacgdo bdsica e a remuneragdo condigna de seus
profissionais, respeitadas as seguintes disposi¢des:(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020) Regulamento

| - a distribuicdo dos recursos e de responsabilidades entre
o Distrito Federal, os Estados e seus Municipios é assegurada
mediante a instituicdo, no ambito de cada Estado e do Distrito
Federal, de um Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento
da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo (Fundeb), de natureza contabil;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ROTINA ADMINISTRATIVA ESCOLAR; MATRICULA;
REMATRICULA; TRANSFERENCIA; REGISTROS; ESCRI-
TURAGAO; PRONTUARIO DO ALUNO; ARQUIVO FiSICO
E DIGITAL; EMISSAO DE HISTORICOS; DECLARAGOES;
CERTIDOES; ATAS; COMUNICADOS; CONTROLE DE
PRAZOS; CALENDARIO ESCOLAR; ORGANIZACAO DE LI-
VROS; FORMULARIOS; RELATORIOS; ATENDIMENTO A
ALUNOS E RESPONSAVEIS; PROTOCOLO; TRAMITACAO
DE DOCUMENTOS; SISTEMAS DE GESTAO Escomy

NOGOES; SIGILO; PROTECAO DE DADOS

ORGANIZACKO DA ROTINA ADMINISTRATIVA ESCOLAR

> Finalidade e integragcao dos procedimentos administrativos

A rotina administrativa escolar redne os procedimentos
necessarios ao funcionamento regular da instituigdo, a preser-
vacdo da vida escolar dos estudantes e a formalizagdo dos atos
praticados pela equipe gestora e pela secretaria. Nao se limita ao
preenchimento de documentos. Ela articula planejamento, aten-
dimento ao publico, controle de prazos, producgdo de registros,
guarda de informagdes e comunicagdo institucional. Quando

os procedimentos sdo executados de forma integrada, a escola
reduz falhas, evita retrabalho, protege direitos e mantém condi- :

¢Oes adequadas para demonstrar a regularidade de sua atuacgdo.

A organizagdo administrativa exige definicdo clara de
responsabilidades. Cada documento deve possuir origem identi-
ficada, finalidade especifica, responsavel pela elaboragao, forma
de conferéncia, local de arquivamento e prazo de guarda. A cir-
culagdo de informagdes entre diregdo, coordenagdo, docentes
e secretaria precisa ocorrer por meios institucionais, evitando
orientagOes exclusivamente verbais em situagdes que exigem re-
gistro. A auséncia de formaliza¢do pode gerar divergéncia entre
setores, perda de prazos ou emissdo de documentos com dados
inconsistentes.

Planejamento das atividades recorrentes

As tarefas administrativas podem ser distribuidas conforme
sua periodicidade. Ha atividades diarias, como atendimento, re-
cebimento de documentos, atualizacdo de sistemas e registro

de ocorréncias; atividades semanais, como conferéncia de pen- :

déncias e organizagdo de protocolos; atividades mensais, como
emissdo de relatérios e verificagdo de arquivos; e atividades
anuais, como matricula, rematricula, fechamento do calendario,
organizagao de turmas e consolidagdo da escrituragdo escolar.
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A definicdo de fluxos reduz a dependéncia de decisGes im-
provisadas. Para cada processo, é recomendavel estabelecer
uma sequéncia minima de recebimento, andlise, validagao, regis-
tro, encaminhamento, resposta e arquivamento. Essa sequéncia
permite acompanhar o estagio de cada demanda e identificar o
ponto em que ocorreu eventual falha.

Os principais controles da rotina administrativa podem ser

organizados da seguinte forma:

* Controle de entrada de documentos: registra data, interes-
sado, assunto, responsavel pelo recebimento e providéncia
inicial.

* Controle de pendéncias: identifica documentos incom-
pletos, informacgdes divergentes e providéncias ainda ndo
realizadas.

* Controle de prazos: acompanha datas relacionadas a ma-
triculas, transferéncias, emissdo de documentos, reunides e
obrigag0es internas.

* Controle de saida: registra documentos entregues, destina-
tario, data, forma de entrega e responsavel pela liberagdo.

= Controle de arquivamento: indica localizagdo fisica ou digi-
tal, classificagcdo e periodo de guarda.

» Calendario escolar, prazos e instrumentos de trabalho

O calendario escolar estrutura o ano letivo e orienta
tanto as atividades pedagdgicas quanto os procedimentos ad-
ministrativos. Nele devem estar articulados inicio e término dos
periodos, dias letivos, recessos, reunides, avaliagdes, conselhos,
recuperagao, eventos institucionais e periodos de matricula ou
rematricula. A secretaria utiliza o calenddrio como referéncia

| para organizar registros de frequéncia, resultados, atas, declara-
. ¢Oes e demais documentos vinculados a vida escolar.

O controle de prazos deve ser preventivo. Ndo basta verificar
uma data quando ela j& estd proxima. E necessario manter agenda
institucional, sistema de alertas ou planilha de acompanhamento
com antecedéncia suficiente para preparar documentos, comu-
nicar os interessados e corrigir pendéncias. Prazos relacionados
a transferéncia, entrega de histdricos, atualizagdo cadastral e
fechamento de registros devem ser acompanhados de forma

. continua.

Livros, formularios e relatorios administrativos

Os livros administrativos, quando adotados pela instituicdo,
devem possuir identificagdo, abertura, sequéncia légica e res-
ponsabilidade de preenchimento. Rasuras, espagos em branco
e alteragBes sem justificativa comprometem a confiabilidade do
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registro. Em ambiente digital, os mesmos principios per-
manecem validos: integridade, autenticidade, rastreabilidade e
possibilidade de recuperagdo da informacgao.

Formularios padronizados aumentam a uniformidade dos
processos. Devem conter campos suficientes para identificar o
interessado, registrar a solicitacdo, indicar anexos, colher assi-
naturas e documentar decisGes. Um formulario excessivamente
simples pode omitir dados essenciais; um formulario muito ex-
tenso pode dificultar o preenchimento e aumentar erros. A
estrutura deve corresponder a finalidade do processo.

Relatérios administrativos transformam dados dispersos em
informacgdo Util para a gestdao. Podem demonstrar niumero de
matriculas, transferéncias, pendéncias documentais, solicitacdes
atendidas, prazos vencidos, movimentagdo de arquivos e utiliza-
¢do de sistemas. O relatério deve apresentar dados verificaveis,
periodo de referéncia, critério de elaboragdo e identificacdo do
responsavel.

GESTAO DA VIDA ESCOLAR DO ALUNO

» Matricula, rematricula e formagao do vinculo escolar

A matricula formaliza o ingresso do estudante na institui¢do
e inicia o conjunto de registros que acompanhard sua trajetéria
escolar. O procedimento deve confirmar a identidade do aluno,
os dados de seus responsaveis, a etapa ou modalidade de ensi-
no, a documentacgdo apresentada e as condi¢cOes especificas de
atendimento. A conferéncia dos dados no momento do ingresso
reduz problemas posteriores na emissao de histdricos, declara-
¢Oes e certidbes.

O recebimento de documentos deve ser acompanhado de
verificagdo material e cadastral. Nomes, datas, filiagdo, enderego
e demais informagGes precisam coincidir entre os documentos
apresentados e os registros langados no sistema. Quando houver
divergéncia, ela deve ser identificada antes da consolidagdo da
matricula. A escola ndo deve criar dados para preencher lacunas;
deve registrar a pendéncia e orientar o interessado sobre a ne-
cessidade de regularizagao.

A rematricula renova o vinculo do estudante para o periodo
seguinte. Embora normalmente utilize informagdes ja existen-
tes, ndo deve ser tratada como simples repeticdo automatica. E
necessario atualizar enderego, contatos, responsdveis, autoriza-
¢Oes, necessidades de atendimento e documentos que tenham
sofrido alteragdo. Também é importante verificar pendéncias
académicas ou administrativas que interfiram na organiza¢do da
turma e na continuidade da vida escolar.

Conferéncia e formaliza¢do dos procedimentos

O fluxo de matricula e rematricula pode envolver etapas su-
cessivas de solicitagdo, apresentagdo documental, conferéncia,
cadastro, validagdo, formagdo de turma e arquivamento. Cada
etapa deve deixar evidéncia suficiente para demonstrar o que foi
recebido, quem analisou e qual providéncia foi tomada.

A documentacgdo exigida varia conforme a situagdo do es-
tudante e a organizagdo da instituicdo, mas alguns elementos
costumam ser essenciais:

= |[dentificagdo do aluno e de seus responsaveis, com dados

completos e atualizados.

AMOSTRA

» Comprovacdo da escolaridade anterior quando necessaria
para definicdo da etapa de ingresso.

* Informagbes de contato que permitam comunicagao regu-
lar com a familia ou responsavel.

* Registros de autorizagdes, restricdes ou condi¢des especifi-
cas informadas no ato de matricula.

* Comprovante de recebimento e conferéncia dos documen-
tos apresentados.

» Transferéncia e continuidade dos registros escolares

A transferéncia movimenta a vida escolar do aluno entre
instituicdes. O procedimento exige precisao, porque a escola
de destino depende das informacgGes fornecidas pela escola de
origem para dar continuidade aos estudos. Dados incomple-
tos, resultados divergentes ou auséncia de identificagdo podem
causar enquadramento inadequado, atraso na matricula ou difi-
culdade de comprovagao da trajetdria escolar.

A solicitacdo de transferéncia deve ser registrada formal-
mente, com identificacdo do requerente, data, aluno interessado,
documento solicitado e forma de entrega. A escola precisa ve-
rificar a situagdo académica do estudante, conferir registros de
frequéncia e resultados e preparar a documentagao correspon-
dente. Quando algum dado estiver pendente, a pendéncia deve
ser indicada e tratada de maneira administrativa, sem alteragdo
indevida do conteudo dos registros.

Histdricos, declaragdes e certidoes

O histdrico escolar apresenta de forma organizada a traje-
toria académica do estudante. Deve refletir os registros oficiais
mantidos pela instituicdo, sem acréscimos baseados apenas em
memoria, informagdo verbal ou documento ndo validado. Sua
elaboragdo requer conferéncia de identificagdo, etapas cursadas,
resultados, carga horaria, frequéncia e demais elementos aplica-
veis ao percurso escolar.

A declaragdo comprova uma situagdo objetiva e atual, como
matricula, frequéncia, comparecimento ou vinculo. Seu con-
teudo deve limitar-se ao fato que pode ser confirmado pelos
registros da escola. A certiddo possui carater formal de reprodu-
¢do ou certificagdo de informagdo constante dos assentamentos
administrativos. Em ambos os casos, € necessario identificar a
instituicdo, o interessado, a informagdo certificada, a data de
emissdo e o responsavel.

A emissdo de documentos escolares deve observar critérios
de seguranga. Modelos padronizados, numerag¢do quando ado-
tada, assinatura autorizada, registro de entrega e conferéncia
final reduzem riscos de erro ou uso indevido. Corre¢Ges devem
preservar a rastreabilidade, sem substitui¢do silenciosa de infor-
magdes ja formalizadas.

REGISTROS, ESCRITURAGAO E GESTAO DOCUMENTAL

» Escrituragao escolar e autenticidade dos registros

A escrituragdo escolar corresponde ao conjunto de registros
gue documenta os atos da institui¢do e a trajetéria dos estudan-
tes. Abrange livros, fichas, atas, didrios, sistemas eletrénicos,
histéricos, prontudrios, relatérios e documentos correlatos. Sua
fungdo é produzir prova administrativa confiavel, permitindo ve-
rificar fatos, datas, decis0es, resultados e movimentagdes.
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