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BEM-VINDO (A)

Vocé acaba de acessar a amostra do nosso material de Reviséio em 7
dias para a Prefeitura de Santos SP!

Z.

Antes de continuar, € importante alinhar uma coisa: ndo & a
quantidade de estudo que define o resultado, e sim o foco.

Muitos candidatos se perdem porque seguem acumulando conteldo
sem critério. Estudam muito, mas avangam pouco. Passam horas em
materiais extensos, revisam temas pouco relevantes e deixam de
consolidar aquilo que realmente faz diferenca.

O problema néo estd no esforgo. Estd na forma como ele é direcionado.

Quando a prova se aproxima, essa falta de estratégia pesa ainda mais.
Surge a davida sobre o que priorizar, o estudo perde ritmo e o tempo
passa sem a sensagdo de progresso. E justamente nesse cendrio que
este material foi construido para atuar.

Aqui, o objetivo ndo é apresentar tudo, mas apresentar o que importa.
Um recorte estratégico, organizado em 7 dias, pensado para otimizar
o seu tempo e concentrar sua energia nos pontos mais cobrados.

A proposta é conduzir o seu estudo com légica e objetividade, evitando
dispersdo e permitindo que vocé avance de forma consistente até a
prova.
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Para isso, o material foi elaborado com base na andlise de recorréncia
dos temas, padrdes de cobranga e pontos criticos de erro, priorizando
aquilo que efetivamente tem impacto no desempenho.

Ao longo das pdginas, vocé encontrard um conteddo estruturado para
facilitar a leitura e a retengéo, com linguagem direta, organizagdo
visual, destaques nos pontos essenciais e insergdo pontual de

questdes e jurisprudéncia.

O foco permanece na revisdo, sem excesso, sem distracdes e sem
aprofundamentos desnecessdrios neste momento.

A ideia néo é substituir toda a sua preparagdo, mas ajustar a rota.
Direcionar o seu estudo para o que realmente precisa ser revisado
agora e permitir que vocé avance com mais seguranga ao longo dos

altimos dias antes da prova.

Nas préximas pdginas, vocé vai conhecer um pouco do material que
vai transformar a forma como vocé estd estudando.

Caso queira ter acesso ao material completo, clique no botdo abaixo:

QUERO SER APROVADO!

Chegou a hora da sua aprovagdo. Vamos nessa?!
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COMPREENSAO E
INTERPRETACAO DE TEXTOS

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS

A compreensdo e a interpretacdo de textos constituem o ndcleo central das
provas de Lingua Portuguesa em concursos publicos. Independentemente do
cargo ou da banca examinadora, é praticamente certo que o candidato serd
avaliado quanto & sua capacidade de entender, analisar e extrair sentidos de
textos de diferentes géneros.

Mais do que decorar regras gramaticais, interpretar textos exige leitura
atentaq, raciocinio l6égico, dominio vocabular e percep¢do do contexto.

Este capitulo tem como objetivo oferecer uma base tedrica sdlida, aliada a
estratégias praticas, para que vocé saiba como ler o texto em prova e como
responder ds questées com segurancga.

1.2 TEXTO, COMPREENSAO E INTERPRETACAO

Antes de avangarmos, & fundamental distinguir dois conceitos que aparecem
com frequéncia nas questdes: compreensdo e interpretacdo.

A compreenséo estd relacionada ao sentido literal e explicito do texto. Trata-
se daquilo que o autor efetivamente disse, sem exigir inferéncias profundas.
Em linhas gerais, compreender é responder a pergunta: “O que o texto diz?”
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Exemplos de questées de compreensdo

Identificagdo de informagdes expressas no texto

Reconhecimento do tema

Localizagdo de ideias principais e secunddrias

Relagdes bdsicas de causa e consequéncia explicitas

A interpretagdo, por sua vez, vai além do que estd escrito de forma direta. Ela
exige que o leitor relacione informacgdes, faca inferéncias, perceba implicitos,
intencées do autor, efeitos de sentido e valores ideolégicos. Interpretar &
responder & pergunta: “O que o texto quer dizer?”

Exemplos de questdes de interpretagdo

Inferéncia de informagdes ndo expressas

Identificagdo da inten¢gdo comunicativa do autor

Andlise de ironiq, critica ou posicionamento

Relagdo do texto com conhecimentos de mundo

Dica: toda interpreta¢gdo depende de uma boa compreensdo. Quem ndo

compreende bem o texto dificilmente interpreta corretamente.

Os géneros textuais s@o formas relativamente estaveis de comunicagéo
utilizadas em situagées reais de interagéo social.

Eles surgem das necessidades comunicativas das pessods e circulam em
diferentes esferas da sociedade, como a jornalistica, a literaria, a académica,
a publicitdria, a juridica, a administrativa e a digital.

(¢
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Cada género textual apresenta caracteristicas proprias relacionadas & sua
finalidade, ao pablico a que se destina, ao meio em que circulg, d estrutura
composicional e ao tipo de linguagem empregado.

Uma noticia, por exemplo, tem como principal finalidade informar sobre um
acontecimento de interesse publico. J& um andncio publicitario busca
persuadir o consumidor a adquirir um produto, servico ou aderir a uma ideia.
Um manual de instrugées, por sua vez, tem a fungdo de orientar o leitor na
realizacdo de determinada atividade.

P

Assim, para identificar corretamente um género textual, & importante
observar:

e qual é afinalidade do texto;

e quem produz o texto;

e aqguem ele se desting;

e em qual contexto ele circula;

e qual é o suporte utilizado;

e como suas informagodes estdo organizadas;
¢ qual linguagem predomina.

N&o se deve confundir género textual com tipo textual.

Os tipos textuais correspondem a formas de organizagéo linguistica, como
narracdo, descrigdo, exposicdo, argumentagdo e injungdo.

J& os géneros textuais sGo manifestagdées concretas da comunicagéo,

como noticig, receita, carta, reportagem, edital, crénica e andncio.
Um mesmo género pode apresentar mais de um tipo textual.
Exemplo:

Em uma reportagem, podem aparecer:

e trechos narrativos, ao relatar acontecimentos;

e trechos descritivos, ao caracterizar pessoas ou lugares;

e trechos expositivos, ao explicar informagoes;

e trechos argumentativos, ao apresentar opinides de especialistas.
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Portanto, o género é definido principalmente pela fungdo social e pela
situagdo comunicativa, enquanto o tipo textual se relaciona & forma de
organizagdo do conteudo.

Principais géneros textuais

Sdo textos vinculados & divulgagdo de fatos,

informacgdes e opinides de interesse social.

Noticia: apresenta um fato recente de maneira
predominantemente objetiva. Costuma responder
a perguntas como: 0 qué, quem, quando, onde,
Como e por qué.

Reportagem: aprofunda determinado assunto,
podendo reunir entrevistas, dados, depoimentos,
imagens e opinides de especialistas.

Editorial: apresenta a opinido oficial de um veiculo
de comunicacdo sobre determinado tema.

Géneros jornalisticos L :
Geralmente ndo é assinado.

Artigo de opini@o: apresenta e defende o ponto de
vista de um autor, utilizando argumentos,
exemplos, comparagdes e dados.

Entrevista: organiza-se por meio de perguntas e
respostas, com o objetivo de obter informacgodes,
opinides ou relatos de uma pessoa.

Atengdo: mesmo os textos jornalisticos
considerados informativos podem apresentar
escolhas linguisticas que revelam determinado
enfoque sobre os fatos.

Nos géneros literarios, a linguagem pode ser
Géneros literdrios empregada de forma artistica, subjetiva, simbdlica

ou figurada.
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Conto: narrativa breve, geralmente concentrada
em poucos personagens, espagco e tempo
reduzidos.

Cronica: texto curto relacionado a situagdes do
cotidiano, que pode apresentar humor, critica,
reflexdo ou subjetividade.

Poema: texto estruturado em versos ou em prosa
poética, marcado pelo ritmo, pela sonoridade e
pelo uso expressivo da linguagem.

Fabula: narrativa breve, frequentemente
protagonizada por animais com caracteristicas
humanas, que apresenta ensinamento ou moral.

P

Nos textos literdrios, & importante observar os
efeitos produzidos por metdaforas, ironias,
ambiguidades, repeticées e outras figuras de
linguagem.

Os géneros publicitdrios tém como objetivo
principal persuadir o destinatario. Podem
promover produtos, servigos, comportamentos ou
ideias.

Entre os exemplos mais comuns estdo:

e anuncio publicitario;
e propaganda institucional;
e campanha educativa;

Géneros publicitérios  slogan;
e cartaz
o folder.

Esses textos costumam empregar verbos no
imperativo, linguagem direta, imagens, cores,
frases curtas, jogos de palavras e recursos de
aproximagdo com o publico.

Exemplo:

“Proteja-se. Vacine-se.”
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Nesse enunciado, os verbos no imperativo
procuram induzir o leitor a adotar determinado
comportamento.

Sdo textos que orientam o leitor a realizar uma
tarefa ou seguir determinado procedimento.

Exemplos:

e receita culindria;
¢ manual de instrugdes;
e tutorial;

e bula de medicamento;

Géneros .
e regulamento;

instrucionais e . -
e instrucdes de prova.

injuntivos

Predominam nesses géneros os verbos no
imperativo ou no infinitivo, a sequéncia de etapas
e a linguagem objetiva.

Exemplo: “Conecte o aparelho & tomada e
pressione o botdo lateral.”

A ordem dos procedimentos é fundamental para a
compreensdo e a execugdo adequada da acdo.

Sdo textos utilizados para estabelecer regras,
divulgar decisées, regulamentar condutas ou
organizar atividades administrativas.

Exemplos:

o lei;
Géneros normativos e decreto;
e institucionais e portaria;

e resolucdo;

e edital;

e regulamento;
o Oficio;

e memorando;
e despacho.
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Esses géneros costumam apresentar linguagem
formal, objetiva, impessoal e padronizada.

O edital, por exemplo, divulga regras, condi¢cbes e
etapas de determinado processo, como um
concurso publico. A portaria é utilizada por uma
autoridade administrativa para estabelecer
determinagées, designagdes ou procedimentos
internos.

Tém como finalidade apresentar, explicar ou
divulgar conhecimentos de forma organizada e
fundamentada.

Exemplos:

artigo cientifico;

e resumo;
e resenhaq;
e relatério;
Géneros cientificos e e verbete enciclopédico;
académicos e texto de divulgagdo cientifica.

Nesses géneros, séo comuns a linguagem objetiva,
o0 emprego de conceitos técnicos, a apresentacdo
de dados e a organizagdo légica das informacgdes.

O texto de divulgagdo cientifica procura tornar o
conhecimento especializado acessivel ao publico
ndo especialista. Por isso, pode apresentar
exemplos, comparagoes e explicagoes
simplificadas.

Os géneros textuais também se modificam com o
desenvolvimento das tecnologias e das formas de
interagdo social.

Géneros digitais Exemplos:

e e-mail;
¢ mensagem instantdneaq;

e postagem em rede social;

10
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comentdario;

e Dblog;

e foOrum virtual;
e podcast;

e Mmeme.

Esses géneros podem combinar escrita, imagem,
som, video, emajis, hiperlinks e outros recursos. Por
essa razdo, muitos deles sdo classificados como
géneros multissemibticos ou multimodais.

A linguagem utilizada pode variar conforme o
publico, a finalidade e o grau de formalidade da
situagdo comunicativa. Um e-mail institucional,
por exemplo, exige linguagem formal, enquanto
uma mensagem enviada a um amigo pode
apresentar marcas de oralidade e informalidade.

Esses géneros combinam linguagem verbal e ndo
verbal e sGo muito frequentes em provas de
interpretacdo.

Charge: representa criticamente um
acontecimento atual, geralmente relacionado &
politica ou & sociedade. Sua compreensdo
depende do conhecimento do contexto em que foi

produzida.

(o CIGESRIGLEEE Cartum:  apresenta  humor ou  critica sobre

cartuns situacdes mais gerais e atemporais, sem depender
necessariamente  de um  acontecimento
especifico.

Tirinha: sequéncia curta de quadrinhos que pode
apresentar narrativa, didlogo, humor, critica ou
reflexdo.

Para compreender esses géneros, & necessdrio
observar:

e expressoes faciais e gestos;

11
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e cendrio e disposi¢cdo dos personagens;

¢ relacdo entre imagem e fala;

e jroniaq;

e duplo sentido;

o referéncias a fatos sociais;

e -+ quebra de expectativa no ultimo quadro.

Ler um texto em prova ndo é o mesmo que ler por prazer. E uma leitura ativa,
estratégica e orientada pela questdo.

Na primeira leitura, o objetivo é captar:
e O tema central;
e O género textual;
o Afinalidade do texto;

» O posicionamento geral do autor.

Evite, nesse momento, prender-se a palavras desconhecidas. O foco é o
sentido global.

Na releitura, o candidato deve:
« Identificar ideias principais de cada paragrafo;
e Observar conectivos e marcadores discursivos;

» Perceber relagdes de oposi¢cdo, causa, consequéncia, explicagcdo ou

conclusdo;

e Analisar escolhas vocabulares relevantes.

12
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O tema é o assunto geral abordado no texto. Normalmente & amplo e pode
ser expresso por uma palavra ou expressdo.

Exemplo: Texto sobre os impactos da tecnologia no mercado de trabalho.

Tema: tecnologia e trabalho.

A ideia principal € o recorte especifico que o autor faz dentro do tema. Ela
revela o ponto central defendido.

Ja as ideias secunddrias servem para:
o Explicar;
o Exempilificar;
» Justificar;

o Detalhar aideia principal.

Dica: muitas questdes erradas trazem ideias secunddrias como se fossem o
tema ou a tese central.

Em provas de interpretagdo, é comum que as bancas solicitem a
identificagcdo do assunto, do tema ou da finalidade de um texto. Embora

esses conceitos estejam relacionados, eles ndo sdo sindbnimos.

O assunto corresponde ao conteido tratado no texto. E uma visdo mais

ampla do que estd sendo abordado.
Exemplo: Texto sobre os impactos da inteligéncia artificial na educagdo.

Assunto: inteligéncia artificial na educagdo.

13
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O tema, por sua vez, representa o enfoque dado pelo autor ao assunto. Trata-
se do recorte especifico desenvolvido ao longo do texto.

Exemplo:

Tema: os beneficios e os desafios do uso da inteligéncia artificial no processo
de aprendizagem.

Ja a finalidade corresponde ao objetivo comunicativo do texto, isto &, aquilo
que o autor pretende alcangar junto ao leitor.

Entre as finalidades mais frequentes estdo:
e informar;

e convencer,

e oOrientar;
o explicar,
e dalertar;

e emocionar;
e divertir;

e criticar;

e denunciar;

e regulamentar.

Observe:

"Vacine-se. A vacinagdo protege vocé e toda a comunidade.”
Assunto: vacinagdo.

Tema: importdncia da vacinagdo coletiva.

Finalidade: persuadir o leitor a se vacinar.

Atencdo: em concursos, € comum aparecer uma alternativa que identifica
corretamente o assunto, mas erra a finalidade do texto.

14
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Uma das habilidades mais cobradas em interpretagdo consiste em distinguir
aquilo que estd expressamente afirmado daquilo que precisa ser inferido pelo
leitor.

As informacgodes explicitas sdo aquelas apresentadas diretamente no texto.
Elas podem ser localizadas por meio da leitura atenta, sem necessidade de
deducgbes.

Exemplo:
"A reuni@o ocorrerd na sexta-feira, ds 14 horas.”
Informagdes explicitas:

e haverd uma reunido;

e serd na sexta-feirq;

e ocorrerd as 14 horas.

Jé as informagées implicitas ndo aparecem escritas de forma direta. Elas
decorrem da combinagdo entre as informagdes fornecidas, o contexto e os

conhecimentos linguisticos do leitor.
Exemplo:
"Pedro chegou & sala completamente encharcado.’

O texto ndo afirma que estava chovendo, mas essa € uma inferéncia bastante

plausivel.

E importante destacar que uma inferéncia deve sempre estar
fundamentada em elementos do proprio texto. NGo basta que seja possivel
ou provavel; ela precisa ser compativel com as informagdes apresentadas.

Dica: quando uma alternativa utiliza expressées como “pode-se concluir’,
"infere-se’, "subentende-se” ou "deduz-se’, normalmente a questdo estd
explorando informagdes implicitas.

15
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As palavras ndo possuem significado fixo e imutavel. Em muitos casos, seu
sentido depende do contexto em que aparecem.

Observe:
'O candidato apresentou uma resposta fria.”

A palavra fria ndo indica temperatura, mas auséncia de emogdo ou
entusiasmo.

Agora observe:
A dgua estava fria."
Nesse caso, o significado refere-se & temperatura.

Por isso, ao interpretar um texto, né@o se deve analisar palavras
isoladamente. £ necessdrio considerar:

e O contexto em que aparecem;
e 0O género textual,
e aintencdo comunicativa;

o asrelagdes estabelecidas com as demais palavras.

E justamente essa dependéncia do contexto que explica por que uma mesma
palavra pode assumir diferentes significados em textos distintos.

Os concursos frequentemente exploram relagdes de equivaléncia ou de
oposicdo entre palavras.

Os sinénimos sdo palavras ou expressdes de significado semelhante.
Exemplos:

e iniciar — comecar;

e adquirir — comprar;

o rdpido — veloz.

16
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J& os anténimos apresentam sentidos opostos.
Exemplos:

e claro — escuro;

¢ aumentar — diminuir;

e qceitar — rejeitar.

P

Entretanto, &€ importante compreender que a sinonimia raramente é
absoluta. O contexto pode alterar o grau de equivaléncia entre duas palavras.

Compare:

"Ele possui uma residéncia no litoral.”

"Ele possui uma casa no litoral.”

Nesse contexto, ‘residéncia” e "casa” podem ser consideradas sindbnimas.

J& em outros contextos, essa substituicdo pode produzir alteragcdes de estilo,
formalidade ou precisdo.

Dica: quando a questdo pergunta se uma palavra pode ser substituida por
outra "sem prejuizo do sentido’, a andlise deve considerar o contexto do texto,
e ndo apenas o significado presente no diciondrio.

A linguagem pode ser empregada em sentido literal ou em sentido figurado.

A denotagdo corresponde ao significado objetivo, literal e convencional das
palavras.

Exemplos:
e A porta estd aberta.

e O cachorro atravessou a rua.

J& a conotagdo corresponde ao emprego figurado ou expressivo da
linguagem.

Exemplos:
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« Ele abriu as portas para novas oportunidades.

e Aquele atleta & um verdadeiro ledo em campo.

Nos textos literdrios, publicitdrios e humoristicos, o emprego da conotagdo é
bastante frequente, pois produz efeitos expressivos, emocionais ou
persuasivos.

Nos textos cientificos, técnicos e normativos, normalmente predomina a
linguagem denotativa, devido a necessidade de objetividade e precisdo.

Atencdo: uma palavra pode aparecer ora em sentido denotativo, ora em
sentido conotativo. E sempre o contexto que permite identificar o significado
pretendido pelo autor.

A compreensdo de um texto depende da identificagdo das relagoes
estabelecidas entre suas ideias. Essas relagdes sd@o frequentemente
marcadas por conectivos, mas também podem ser percebidas pelo proprio

contexto.

Entre as relagbes mais cobradas estdo as seguintes.

Relacgdes logico-semdnticas entre as ideias

Indica o motivo pelo qual determinado fato

ocorreu.

Exemplo: Como choveu intensamente, a partida foi

Relacdo de causa adiada.

Pergunta tipica: Por que a partida foi adiada?

Resposta: porque choveu intensamente.

Apresenta o resultado produzido por uma causa.
Relacdo de
Exemplo: Choveu intensamente; por isso, a partida

consequéncia

foi adiada.
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Estabelece aproximagbes ou diferengas entre
Relagdo de elementos.

comparagao Exemplo: O novo sistema é mais eficiente do que o
anterior.

Apresenta ideias contrdrias ou parcialmente
incompativeis.
Exemplos: Estudou bastante, mas ndo foi aprovado.

Conectivos frequentes:

Relagdio de oposicéo © Mas
ou contraste . porém;
e contudo;

¢ entretanto;
« todaviag;

¢ NO entanto.

Indica o objetivo de determinada agdo.
Exemplo: Estudou muito para ser aprovado.

Conectivos frequentes:

Relagdo de finalidade

e para;
o afimde;
e com o objetivo de.
Expressa sequéncia, simultaneidade ou duragdo
dos acontecimentos.

Exemplo: Depois que terminou a prova, saiu da
sala.
Relagdo temporal Marcadores comuns:
e antes;
e depois;

e enquanto;
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e quando;
o desde;
e Qté.

Indica uma circunsténcia necessdria para que
determinado fato ocorra.

Exemplo: Se estudar diariamente, terd melhores
resultados.

Conectivos frequentes:

Relagdo de condigdo

e sE€;
e COASO;

e desde que;

e contanto que;

e salvo se.

As armadilhas de interpretacdo s@o estratégias recorrentes das bancas
examinadoras para diferenciar o candidato que apenas Ié do candidato que
interpreta com método.

Em regra, as alternativas incorretas ndo sdo absurdas: elas parecem corretas
a primeira vista, mas apresentam desvios sutis em relagdo ao texto.

A seguir, analisamos as armadilhas mais cobradas em concursos publicos.

Ocorre quando a alternativa vai além do que o texto permite concluir. A ideia
até pode ser légica ou aceitdvel no mundo real, mas ndo esta autorizada pelo
texto.

Tudo o que ndo estiver no texto — explicita ou implicitamente — deve ser
descartado.
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Exempilo tipico de erro:
» Texto afirma que determinado fendbmeno ocorre em alguns casos.

o Alternativa diz que ocorre sempre.

Atencdo: cuidado com algumas palavras como: sempre, nunca, todo,
nenhum, necessariamente.

Aqui, a alternativa apresenta sentido oposto ao que o texto defende, muitas

vezes por meio de:
» Negacgdo indevida;
» Troca de polos argumentativos;

e Leitura apressada de conectivos adversativos.

Dica: se o texto defende uma tese A, qualquer alternativa que sustente ndo-A

estd errada.

P

A banca amplia indevidomente uma afirmagdo que, no texto, é restrita,
contextual ou condicionada.

Exemplo:

» Texto: “Em determinados contextos, a tecnologia pode gerar impactos

negativos.”

« Alternativa: “A tecnologia gera impactos negativos.”

Atencdo especial a expressdes como: em alguns casos, em certas situagoes,

muitas vezes.
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Uma das armadilhas mais cldssicas. A banca inverte a relagdo Iégica
estabelecida no texto.

Exemplo:
« Texto: “A falta de investimento resultou na precarizagéo do servigo.”

e Alternativa: “A precarizagdo do servigo causou a falta de investimento.”

Dica: pergunte-se sempre o que veio antes e o que decorre disso.

Nem tudo que aparece no texto &, necessariamente, opinido do autor. Muitas
vezes ele:

» Citadados;
e Reproduz falas de terceiros;

o Apresenta argumentos para depois refutd-los.

Dica: Um erro comum & atribuir ao autor uma ideia que ele apenas
mencionou para criticar.
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GEOMETRIA PLANA

2.1 NogAo INICIAL DE GEOMETRIA PLANA

A geometria plana estuda figuras que possuem duas dimensoées:

comprimento e largura. Essas figuras estdo em uma superficie plana, como

uma folha de papel, uma parede, um piso ou um terreno.

Entre as figuras planas mais comuns, podemos destacar:

Quadrado.
Retangulo.
TriGngulo.
Circulo.
Losango.
Trapézio.
Paralelogramo.

Antes de aplicar férmulas, & importante entender a diferenca entre perimetro

e drea. Vamos la?!

2.2 DIFERENGA ENTRE PERIMETRO E AREA

O perimetro estd relacionado ao contorno da figura. Para calcular o

perimetro, somamos as medidas de todos os lados.

A area estd relacionada & superficie ocupada pela figura. Para calcular a

dreqa, usamos férmulas especificas, de acordo com o formato da figura.
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Exemplo simples:
Imagine um terreno retangular.

O perimetro indica o comprimento da cerca necessdria para contornar o

terreno.
A drea indica o tamanho da superficie do terreno.
Assim:

Perimetro: medida do contorno.

Area: medida da superficie.

O perimetro € uma medida de comprimento. Por isso, usamos unidades

lineares.
Exemplos:
milimetro: mm.
centimetro: cm.
metro: m.

quildmetro: km.

A a@rea € uma medida de superficie. Por isso, usamos unidades quadradas.
Exemplos:
milimetro quadrado: mm?2.
centimetro quadrado: cm2.
metro quadrado: m2.

quildmetro quadrado: km?2.

Atencdo: Se os lados de uma figura estéio em metros, o perimetro serd dado
em metros e a drea serd dada em metros quadrados.

Exemplo:
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Lado em m: perimetro em m.

Lado em m: drea em m32.

O perimetro de uma figura plana &€ a soma das medidas de todos os seus
lados.

Exemplo:

Um tridngulo possui lados medindo 4cm,5cme 7 cm.
O perimetro sera:

P=4+5+7.

P=16cm.

Portanto, o perimetro do triGngulo é 16 cm.

Observe que, no cdlculo de perimetro, ndo multiplicamos lados nem usamos
unidade quadrada. Apenas somamos 0s comprimentos dos lados.

O quadrado &€ uma figura plana que possui quatro lados iguais e quatro
angulos retos.

Como todos os lados do quadrado tém a mesma medida, seu perimetro &
calculado multiplicando o lado por 4.

Formula:
P=4.|

Nessa formula:
P & o perimetro.

| & a medida do lado.
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Exemplo: , 6 ,

Um quadrado possui lado medindo 6 cm.
Calcule seu perimetro.

P=4.1 8 8

P=4.6.

P=24cm. “; {“
6

Logo, o perimetro do quadrado é 24 cm.

O retdngulo &€ uma figura plana que possui quatro lados e quatro dngulos
retos. Os lados opostos possuem a mesma medida.

Em um ret@ngulo, geralmente chamamos as medidas de base e altura.
A base representa o comprimento.

A altura representa a largura.

O perimetro do retngulo € a soma de seus quatro lados.

Como hd duas bases e duas alturas, usamos a formula:

P=2.(b+h)
Nessa formula:
P & o perimetro.
b & a base.
h é a altura.
26
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Exemplo:
P | 10 |

Um retdngulo possui base de 10

cm e adltura de 4 cm. Calcule seu
perimetro.

P=2.(b+h).

P=2.(10 +4). & =

P=2.14. 10
P=28cm.

Logo, o perimetro do retdngulo é 28 cm.

Também poderiamos calcular somando todos os lados:
P=10+4+10+4.

P=28cm.

O tringulo &€ uma figura plana formada por trés lados.

O perimetro de um triGngulo é a soma das medidas de seus trés lados.
Férmula:

P=a+b+c

Nessa formula:

P & o perimetro.

a, b e c sGo as medidas dos lados do tridngulo.

Exemplo:

Um triGngulo possui lados medindo 7
cm, 8 cm e 10 cm. Calcule seu

perimetro.
P=7+8+10.
P=25cm. * ‘

10 cm

Logo, o perimetro do tringulo & 25 cm.
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A drea de uma figura plana indica a medida da superficie ocupada por essa
figura. Enquanto o perimetro mede o contorno, a drea mede o espago interno
da figura.

Exemplo:

e Se um piso possui formato retangular, sua drea indica quanto espago
ele ocupa no chdo.

e Se uma parede possui formato retangular, sua drea indica quanto
espago deverd ser pintado.

¢ Se uma folha possui formato quadrado, sua drea indica a superficie
total da folha.

A drea é sempre expressa em unidades quadradas, como cm?, m? ou km?.

O quadrado possui todos os lados iguais. Para calcular sua dreq,
multiplicamos lado por lado.

Férmula:

Nessa féormula:
A é a drea.

| & a medida do lado.

Exemplo:
Um quadrado possui lado medindo 5 cm. Calcule sua drea.

A=
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A =52
A =25cm2

Logo, a érea do quadrado é 25 cm?2

A drea do ret@ngulo é calculada multiplicando a base pela altura.

Férmula:

Nessa féormula:
A é a drea.
b é a base.

h é a altura.

Exemplo:

Um ret@ngulo possui base de 12 cm

e altura de 5 cm. Calcule sua drea.

A=Db.h. 5
A=12.5.

1 |
A =60cm= ' 12 '

Logo, a drea do retdngulo é 60 cm?.
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ESTATUTO DOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS
MUNICIPAIS DE SANTOS/SP
(LE1 4.623/1384)

3.1 DISPOSICOES INICIAIS

A Lei n° 4.623/1984 institui o regime juridico dos funciondrios publicos
municipais de Santos e também se aplica, no que couber, aos funciondrios
da Secretaria da Cadmara Municipal.

Para o Estatuto, funciondrio publico é a pessoa legalmente investida em
cargo publico. O cargo deve ser criado por lei, possuir denominagéo propriq,
ndmero certo, remuneragdo paga pelos cofres municipais e um conjunto
definido de atribui¢cbes e responsabilidades.

Os cargos podem ser de carreira ou isolados. Os cargos de carreira séo
organizados em classes da mesma natureza de trabalho e possuem
provimento efetivo.

Os cargos isolados podem ser efetivos ou em comisséo, conforme
determinar a lei que os criar.

O Estatuto também veda, como regra, a atribuicdo ao funciondrio de
encargos diferentes daqueles préprios de sua carreira ou cargo, ressalvadas
as fungdes de chefiq, diregcdo e as comissdes legais.

3.2 PROVIMENTO

Provimento é o preenchimento de um cargo publico. O Estatuto prevé como
formas de provimento:
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e nomeagdo;

e promogdo;

e QACEesSso;

e transferéncia;
e reintegracdo;
e readmissdo;

e reversdo;

e aproveitamento.

A readaptacdo também é disciplinada pela lei e consiste no aproveitamento
do funciondrio em cargo mais compativel com sua capacidade fisica ou
intelectual.

A primeira investidura em cargo ou emprego publico municipal depende de
aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as excegdes previstas em lei. O prazo de validade do concurso
ndo pode ultrapassar dois anos, admitida uma prorrogag¢do por igual periodo.

A nomeacgdo serd em comiss@o quando a lei determinar que o cargo possua
essa natureza. Nos demais casos, serd feita em carater efetivo. Quando
houver nomeacgdo de candidato aprovado em concurso, deve ser respeitada
a ordem de classificagdo.

Forma Significado basico

5 Investidura inicial em cargo efetivo
Nomeagdo Ca
ou em comiss@o

3 Desenvolvimento do funciondrio na
Promocgdo .
carreira

. Passagem para outro cargo efetivo,
Transferéncia . )
observados os requisitos legais
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) 3 Retorno do funciondrio demitido por
Reintegragdo . o . o
decisdo administrativa ou judicial

Reingresso do funciondrio
Readmissdo exonerado, por conveniéncia da
Administracdo

Reversdo Retorno do aposentado & atividade

) Retorno do funciondrio em
Aproveitamento ) o
disponibilidade

3 Exercicio de cargo compativel com
Readaptagdo . . .
a capacidade fisica ou intelectual

Posse € o ato pelo qual a pessoa é investida em cargo publico. Ela ocorre
mediante a assinatura de termo pela autoridade competente e pelo
funciondrio, no qual este assume o compromisso de cumprir os deveres e as
atribuigées do cargo e observar as exigéncias do Estatuto.

No momento da posse, o funciondrio deve declarar se exerce outro cargo,
funcdo ou emprego publico remunerado. Nos casos determinados em lei,
também serd exigida declaragdo de bens.

A posse deve ocorrer no prazo de 30 dias, contado da publicagdo oficial do
ato de provimento. Esse prazo pode ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da autoridade competente. Se a posse ndo ocorrer Nno prazo
legal, o ato de provimento serd tornado sem efeito.

N&o hd posse nos casos de promogdo e reintegragdo.

Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicées e responsabilidades do
cargo. Enquanto a posse representa a investidura, o exercicio corresponde ao
inicio concreto da atividade funcional.
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O chefe imediato & a autoridade competente para dar exercicio ao
funciondrio. O inicio, a interrupc¢do, o reinicio e a cessagdo do exercicio devem
ser registrados no assentamento individual e comunicados ao 6rgdo de
pessoal.

O exercicio deve comecar no prazo de 30 dias, contado:
o da posse, nos casos em que ela for exigida;

o da publicagdo oficial do ato, nos demais casos.

Esse prazo pode ser prorrogado por até mais 30 dias, mediante solicitagdo do
interessado e decisdo da autoridade competente. O funciondrio que ndo
entrar em exercicio no prazo serd exonerado.

Ainterrupg¢do injustificada do exercicio por mais de 30 dias consecutivos pode
caracterizar abandono de cargo, apds o devido processo administrativo.

Posse Exercicio

E ainvestidura no cargo E 0 desempenho das atribuicées

) Comeca por determinagdo do
Ocorre com a assinatura do termo , ,
chefe imediato

Prazo de 30 dias, prorrogével por Prazo de 30 dias, prorrogdvel por
igual periodo até mais 30

Sua auséncia torna o provimento o 3
. Sua auséncia provoca exoneragdo
sem efeito

O Estatuto prevé direitos e vantagens de natureza pecunidria e geral. O
vencimento é a retribuigdo mensal paga pelo efetivo exercicio do cargo. A
remuneragdo corresponde & soma do vencimento com as demais vantagens

pagas ao funciondrio.
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Além do vencimento, o Estatuto prevé vantagens como didrias, saldrio-
familia, gratificagdes, adicional por tempo de servico, sexta-parte e outras
parcelas estabelecidas em leis especiais.

Entre os direitos de ordem geral, destacam-se as férias anuais de 30 dias
corridos, adquiridas apds o primeiro ano de exercicio. As faltas ao trabalho
ndo podem ser compensadas por meio de desconto no periodo de férias, e
sua acumulagdo somente &€ admitida por necessidade absoluta do servico,
nos limites previstos no Estatuto.

A lei também disciplina diferentes modalidades de licenga, afastamentos,
gratificagdes e o direito de peticdo. Este Ultimo assegura ao funciondrio a
possibilidade de requerer, representar, pedir reconsideracgdo e recorrer, desde
que observe as normas de urbanidade e o procedimento hierdrquico
estabelecido.

A assiduidade corresponde ao comparecimento regular ao trabalho. A
pontualidade exige que o funciondrio observe os hordrios de entrada, saida
e permanéncia ho servico.

O Estatuto estabelece expressamente que ser assiduo e pontual € um dever
funcional. A frequéncia é apurada pelo ponto ou pela forma determinada em
regulamento. O ponto registra diariamente o comparecimento, a entrada e a
saida do funciondrio.

A auséncia ou o atraso podem gerar descontos na remuneragdo. Como
regra, o funciondrio perde o vencimento correspondente ao periodo ou ao dia
quando ndo comparece sem motivo legal, chega depois da primeira hora do
expediente ou se retira antes da dltima hora. Quando chega dentro da
primeira hora ou se retira até uma hora antes do final, perde a remuneragdo
correspondente a uma hora de trabalho.

A inassiduidade também pode produzir consequéncias disciplinares mais
graves. O abandono de cargo configura-se quando o funciondrio falta ao
servico por mais de 30 dias consecutivos. Também pode haver demisséo por
faltas sem justa causa superiores a 60 dias interpolados durante o ano.
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O regime disciplinar comega pela definicdo dos deveres do funciondrio. A
atuagdo funcional deve ser marcada pela discipling, eficiéncia, cooperagéo
e respeito ao interesse publico.

Sd&o deveres previstos no Estatuto:
e ser assiduo e pontual;

e cumprir das ordens superiores, representando contra as
manifestamente ilegais;

o desempenhar com zelo e presteza os trabalhos recebidos;

e guardar sigilo sobre os assuntos da Administragdo;

« tratar com urbanidade os colegas e o publico;

o zelar pela economia dos materiais municipais;

« conservar aquilo que estiver sob sua guarda ou utilizagdo;

e cooperar e manter espirito de solidariedade com os colegas;

» conhecer as leis, regulamentos, regimentos, instrugcdes e ordens de
servigo relacionados das suas fungoes;

e Qqgir publica e particularmente de modo que dignifique a fungdo
publica.

O dever de zelo exige cuidado, atengéio e responsabilidade na realizagéo
das tarefas. O funciondrio deve conferir documentos, registrar corretamente
as informagées, cumprir 0s prazos e evitar erros ou omissdes capazes de

prejudicar a Administra¢cdo ou os cidaddos.

A presteza relaciona-se a execugdo diligente dos trabalhos. N&o significa
agir de maneira apressada e descuidada, mas atender ds demandas com

eficiéncia, sem atrasos injustificados.

Exemplo: o funciondrio responsdvel pela tramitagdo de um processo deve

conferir sua documentagdo, registrar a movimentagdo no sistema e
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encaminhd-lo ao setor competente dentro do prazo. Deixar o processo
parado sem justificativa viola o dever de presteza.

A urbanidade exige tratamento educado e respeitoso tanto com os colegas
quanto com o publico em geral.

Esse dever aplica-se ao atendimento presencial, telefénico, eletrbnico e as
comunicagdes internas. Divergéncias profissionais ndo autorizam ironias,
humilhagdes, gritos, discriminagdes ou respostas agressivas.

A urbanidade deve ser observada inclusive no exercicio do direito de peticdo,
ao formular requerimentos, representacdes e recursos administrativos.

O funciondrio deve manter-se atualizado sobre as leis, regulamentos,
regimentos, instrugdes e ordens de servigo relativos ds suas fungoes.

A obediéncia hierdrquica, porém, ndo é absoluta. O Estatuto determina que o
funciondrio cumpra as ordens superiores, mas represente quando elas forem
manifestamente ilegais.

Assim, a hierarquia ndo obriga o funciondrio a executar uma ordem cuja
ilegalidade seja evidente.

Guardar sigilo sobre os assuntos da Administragcdo é dever funcional.
Informagdes conhecidas em razdo do cargo ndo devem ser divulgadas,
comentadas ou utilizadas em beneficio préprio ou de terceiros.

O cuidado deve abranger documentos impressos, processos administrativos,
sistemas eletrénicos, cadastros, senhas, relatdrios, correspondéncias e
informacgdes pessoais de usudrios e servidores.

Na prética, o funciondrio deve:

» consultar apenas informagdes relacionadas ao trabalho;
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« evitar deixar documentos expostos;

» ndo compartilhar senhas;

» conferir o destinatdrio antes de enviar arquivos;

e impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas;

e ndo retirar documentos da unidade sem permissdo;

e guardar processos e registros nos locais apropriados.

Arevelagdo dolosa de segredo conhecido em razéo do cargo, quando causar
prejuizo ao Municipio ou a particular, pode provocar demissdo a bem do
servico puablico.
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ROTINAS ADMINISTRATIVAS:
ATENDIMENTO, OUVIDORIA E
PROTOCOLO

9.1 CONSIDERACOES INICIAIS

As rotinas administrativas correspondem ao conjunto de atividades
realizadas diariamente para garantir o funcionamento organizado de um
orgdo ou entidade. Elas abrangem desde o primeiro contato com o usudrio
até o registro, a movimentagdo e o controle de documentos e processos.

No servigo publico, essas atividades ndo devem ser executadas de maneira
improvisada. O atendimento precisa observar principios como legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, além de diretrizes
especificas de protecdo dos usudrios dos servigos publicos.

De modo geral, uma demanda administrativa percorre o seguinte fluxo:

Recepcdio do Identificagdo da

- . —> Orientagdo
usudrio necessidade

Registro da

o - Protocolo ard Encaminhamento
solicitacdo

Andlise pelo setor Resposta ao
competente interessado
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Cada etapa deve ser realizada com atengdo, pois um erro no registro ou no
encaminhamento pode provocar atrasos, retrabalho, perda de prazos e
prejuizo ao cidaddo.

O atendimento ao usudrio é a atividade por meio da qual o érgdo recebe,
orienta e responde as pessoas que procuram seus servigos. O usudrio pode
ser um cidaddo, servidor, fornecedor, representante de empresa, integrante
de outro 6rgdo pulblico ou qualquer pessoa interessada na atuagdo
administrativa.

A Lei n°13.460/2017 assegura ao usudrio o direito & adequada prestagéo dos
servigos publicos. Entre as diretrizes que devem orientar o atendimento estdo
a urbanidade, o respeito, a acessibilidade, a igualdade, a presungdo de boa-
fé, o cumprimento de prazos e a utilizagdo de linguagem simples e

compreensivel.

Um atendimento de qualidade deve reunir:

Elemento Aplicagdo prdatica

Cordialidade Tratar o usudrio com educacdo e respeito
Clareza Transmitir informag¢des compreensiveis
Objetividade Evitar explicacdes confusas ou desnecessdrias
Eficiéncia Resolver ou encaminhar corretamente a demanda
Impessoalidade N&o favorecer nem discriminar pessoas
Seguranga Fornecer somente informagodes corretas
Discricdo Proteger informacgdes pessoais e institucionais
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Gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/pref-de-santos-turbo/?utm_source=Amostra

Cligue aqui e seja aprovado

O atendente ndo precisa conhecer a solugdo para todos os problemas.
Entretanto, deve saber identificar a necessidade do usudrio e indicar o setor,
o canal ou o procedimento adequado.

O atendimento presencial ocorre quando o usudrio comparece fisicamente
ao 6rgdo. Nesse tipo de atendimento, a postura, a comunicagéo verbal e a
organizagéo do ambiente influenciam diretamente a qualidade do servigo.

O atendente deve receber o wusudrio com educagdo, demonstrar
disponibilidade e permitir que ele explique sua necessidade. Ndo se deve
interrompé-lo constantemente nem presumir o conteddo da solicitagdo
antes de ouvi-la por completo.

O atendimento presencial pode ser organizado em cinco etapas.

1. Recepgédio:

O usudrio deve ser cumprimentado e acolhido de maneira respeitosa. O
servidor deve evitar conversar com colegas, utilizar o celular para assuntos

particulares ou demonstrar desinteresse enquanto realiza o atendimento.

2. Identificagdio da demanda:

O atendente deve ouvir atentamente e, quando necessdrio, formular
perguntas objetivas. O objetivo &€ compreender o que o usudrio deseja e quais

informacgées ou documentos estdo relacionados a solicitagdo.

3. Orientacgédo:

Depois de identificar a demanda, o profissional deve apresentar as
informacgdées de forma clara. Caso sejam utilizados termos técnicos, eles
devem ser explicados.
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4. Resolugdo ou encaminhamento:

Se a demanda estiver dentro de sua competéncia, o atendente deverd
executar o procedimento cabivel. Se depender de outro setor, deverd realizar
o0 encaminhamento correto, evitando simplesmente dizer ao usudrio que “ndo
é aqui”.

5. Encerramento:

Antes de finalizar, € recomenddvel confirmar se a orientacdo foi
compreendida e informar, quando aplicével, o prazo, o nUmero de protocolo
e a forma de acompanhamento.

Exemplo:

Um cidad&o comparece ao setor administrativo para solicitar uma certiddo.
O atendente deve verificar:

e qual certiddo foi solicitada;

e guem possui competéncia para emiti-lag;
e quais documentos sdo necessarios;

» se existe formuldrio proprio;

e qual é o prazo de emissdo;

e como o cidaddo poderd acompanhar o pedido.

O simples envio do usudrio de um setor para outro, sem explicagdo, ndo

constitui atendimento adequado.

No atendimento telefénico, a comunicagdo ocorre sem contato visual. Por
isso, o tom de voz, a clareza das informagées e a capacidade de ouvir

assumem importéncia ainda maior.

Ao atender uma ligagdo, € recomendadvel identificar o 6rgdo ou a instituigéo,
o setor e realizar uma saudagdo profissional.
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Exemplo: “Prefeitura Municipal, Setor de Protocolo, bom dia. Em que posso
ajudar?”

Durante a ligagdo, o atendente deve falar de maneira clara, em velocidade
adequada e com tom de voz equilibrado. Expressées muito informais,
respostas rispidas ou falas excessivamente rdpidas podem prejudicar a
comunicagado.

No atendimento telefbnico, deve-se:
e oOuvir atentamente;

« anotar nomes, telefones, nUmeros de processos e outras informagdes

relevantes;
» confirmar os dados anotados;
« informar antes de colocar a pessoa em espera;
» evitar periodos prolongados de esperaq;
» verificar se o setor de destino estd disponivel antes de transferir;
e registrar a mensagem quando o responsdvel ndo puder atender;

« ndo fornecer informagdes sigilosas sem confirmar a identidade e a

legitimidade do solicitante.

Exemplo de confirmacgdo:

“Para confirmar: o namero do processo informado é 1458/2026 e o seu
telefone para contato termina em 4382, correto?”

A confirmacgdo reduz o risco de erros no registro e no encaminhamento.

Dica importante:
N&o se deve dizer apenas: “Ligue para outro setor.”

O atendimento adequado exige uma orientagdo mais completa: “Essa
solicitagcdo é analisada pelo Setor de Recursos Humanos. Vou informar o
telefone e o hordrio de atendimento e, se possivel, transferir a ligagdo.”
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O atendimento eletrénico ocorre por meio de e-mail, sistemas institucionais,
formularios digitais, aplicativos de mensagens, portais de servigos, chats e
plataformas de ouvidoria.

Esse tipo de atendimento deve manter o mesmo padrdo de respeito, clareza
e eficiéncia exigido no atendimento presencial ou telefénico. A informalidade
do meio eletrénico ndo elimina o cardter profissional da comunicagdo.

Uma resposta eletronica adequada deve conter:
e saudag¢do compativel;
» identificagcdo da demanda;
» informacdo ou orientagdo solicitada;
» indicagdo de documentos, prazos ou providéncias;
« identificag@o do érgdo ou setor;

e encerramento profissional.

Exemplo:
Prezado usudrio,

Informamos que sua solicitagéo foi registrada sob o protocolo n° 2456/2026
e encaminhada ao Setor de Fiscalizagdo. O prazo previsto para andlise é de
dez dias Uteis. O acompanhamento poderd ser realizado pelo portal
institucional, mediante o nUmero do protocolo.

Atenciosamente,

Setor de Atendimento.

As mensagens devem ser revisadas antes do envio. Erros de digitagéo,
respostas incompletas e linguagem excessivamente informal podem causar
davidas e comprometer a imagem institucional.

Também devem ser evitadas abreviagdes tipicas de conversas pessoais,

como “vc”, “pq”, “blz" e “ok, viw".

Atencdo:
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O atendente ndo deve enviar dados pessoais, documentos ou informagdes
restritas a destinatarios ndo confirmados. Antes do envio, & necessdrio
verificar cuidadosamente:

» endereco eletronico do destinatdrio;
e arquivos anexados;

e assunto da mensagem;

e conteldo da resposta;

» eventual existéncia de dados pessoais ou sigilosos.

A recepcdio representa o primeiro contato do usudario com a organizagdo.
Sua finalidade ndo é apenas indicar salas ou distribuir senhas, mas também
acolher, identificar a demanda e oferecer orientagdo inicial.

O profissional responsavel pela recepcdo deve conhecer, pelo menos em
linhas gerais:

e daestrutura do 6rgdo;

e 0s servicos oferecidos;

e alocalizagdo dos setores;

e 0s hordrios de funcionamento;

e 0s documentos normalmente exigidos;
e 0Os canais de atendimento;

e 0s procedimentos para registro de solicitagoes.

Orientar ndo significa decidir matérias que competem a outro setor. O
recepcionista deve fornecer informacgdes gerais e encaminhar a demanda,
mas ndo pode assumir competéncias que ndo lhe foram atribuidas.

Exemplo:

Se o usudrio deseja recorrer de uma decis@o administrativa, o atendente
pode informar o setor responsavel, o prazo e o canal para apresentagdo do
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recurso. Contudo, ndo deve prometer que o recurso serd aceito nem
antecipar o resultado da andlise.

Devem ser evitadas respostas como:
e “N@osei.”
e “Issondo é comigo.”
e “Procure alguém la dentro.”
e “Vocé deveria ter vindo antes.”

e “N&o posso fazer nada.”

Quando ndo souber a resposta, o atendente deve procurar a informag¢do ou
indicar quem possui competéncia para fornecé-la.

Uma resposta adequada seria: “Vou verificar qual setor é responsdvel para
encaminhd-lo corretamente.”

O atendimento prioritdrio consiste na adog¢do de medidas destinadas a
assegurar que determinadas pessoas sejam atendidas antes das demais,
em razdo de condigdes previstas em lei.

A Lei n° 10.048/2000 garante atendimento prioritdrio, entre outros grupos
previstos em sua redagdo atualizada, ds pessoas com deficiéncia, pessoas
com transtorno do espectro autistg, idosos com idade igual ou superior a 60
anos, gestantes, lactantes, pessoas com crianga de colo, pessoas obesas,
pessoas com mobilidade reduzida e doadores de sangue.

No caso dos doadores de sangue, a prioridade depende da apresentacgdo de
comprovante de doagdo com validade de 120 dias. Além disso, a prioridade
dos doadores ocorre apds o atendimento das demais pessoas que possuem
prioridade legal.

Quando ndo houver guiché, caixa, linha ou atendente especifico, a pessoa
com direito & prioridade deverd ser atendida imediatamente apds o término
do atendimento que ja estiver em andamento, antes das demais pessoas.

45
gabaritei


https://gabariteicursos.com.br/pref-de-santos-turbo/?utm_source=Amostra

Clique aqui e seja aprovado

Registrar uma solicitagdo significa documentar formalmente a demanda

P

apresentada pelo usudrio. O registro é essencial para garantir controle,
acompanhamento, transparéncia e responsabilizagdo.

Sem registro, a solicitagcdo pode ser esquecida, encaminhada de forma
incorreta ou permanecer sem resposta.

O registro deve conter, conforme o caso:

Informacgéo Finalidade

Data e hordrio Identificar o momento da solicitagdo
Identificag@o do interessado Permitir contato e acompanhamento
Assunto Indicar a natureza da demanda
Descri¢do Explicar claramente o pedido
Documentos apresentados Registrar os anexos recebidos
Setor destinatdrio Identificar quem deverd analisar
Ndmero de protocolo Permitir localizag&o e rastreamento
Nome do responsdvel pelo Identificar quem realizou o
registro procedimento

A descricdo deve ser objetiva, mas suficientemente completa. Registros
vagos dificultam a andlise posterior.

Registro inadequado: “Cidaddo quer informacdo.”

Registro adequado: “Usudrio solicita informagdo sobre o andamento do
processo administrativo n° 125/2026, relativo ao pedido de licenca para

funcionamento.”
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Dica: O registro deve responder, sempre que possivel, s seguintes perguntas:
Quem solicita? O que solicita? Quando solicitou? A qual processo ou servigo

se refere? Para qual setor serd encaminhado?
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A Lei n° 9.394/1996, conhecida como Lei de Diretrizes e Bases da Educagéio
Nacional — LDB, é a principal norma infraconstitucional de organizagéo da
educacgdo brasileira.

Ela regulamenta, em nivel nacional, as diretrizes gerais da educacéo,
definindo principios, deveres do Estado, organizag@o dos sistemas de ensino,
niveis e modalidades educacionais, regras sobre curriculo, gestéo escolar,
formacdo dos profissionais da educagdo e financiamento.

A LDB deve ser compreendida como uma lei estruturante. Ela ndo trata
apenas da escola em sentido fisico, mas de todo o sistema educacionadl,
desde a educagdo infantil até a educagéo superior, passando pela atuagdo
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Por isso, € uma norma central em temas de politica educacional,
administracéo escolar, direitos educacionais e organizagéo do ensino.

A educagdo, segundo a LDB, abrange os processos formativos que se
desenvolvem na vida familiar, na convivéncia humana, no trabalho, nas
instituicdes de ensino e pesquisa, Nos movimentos sociais, nas organizagdes

da sociedade civil e nas manifestagdes culturais.

Apesar dessa concepcdo ampla, a prépria lei esclarece que sua disciplina se
volta especialmente & educagdo escolar, desenvolvida predominantemente
por meio do ensino em instituicdes proprias.
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A LDB adota uma concepg¢do ampla de educagéo, reconhecendo que o
processo educativo ndo se limita a sala de aula.

A formagdo humana ocorre em diversos espagos sociais: familia, escola,
trabalho, comunidade, cultura, movimentos sociais e instituicées publicas ou
privadas.

Contudo, quando a lei organiza regras sobre educagdo nacional, seu foco
principal & a educacgdo escolar, ou seja, aquela realizada em instituicdes de

ensino.

Essa educagdo escolar deve estar vinculada ao mundo do trabalho e &
pratica social. Isso significa que a escola ndo deve ser vista como espago
isolado da realidade, mas como ambiente de formagdo intelectual, ética,
cidadg, cultural e profissional.

A educagdo nacional, portanto, busca preparar o educando para o exercicio
da cidadania, para a continuidade dos estudos e para a participagdo na vida
social e produtiva.

Em termos didaticos, pode-se visualizar a lbégica da LDB da seguinte forma:

Dimensdo Sentido na LDB

~ i Processo formativo que ocorre em
Educacgdo em sentido amplo . o
diferentes espacos sociais

Ensino desenvolvido
Educacgdo escolar predominantemente em instituigdes
proprias

L 5 Formacgdo para cidadania, trabalho
Finalidade da educacgdo escolar . .
e pratica social

Garantir o direito & educacdo e
Papel do Estado ) . .
organizar os sistemas de ensino
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O ensino, nos termos da LDB, deve ser ministrado com base em diversos
principios. Esses principios funcionam como diretrizes para a atuagdo do
Estado, das instituicées de ensino, dos profissionais da educacdo e dos
sistemas educacionais.

Entre os principios mais importantes, destacam-se: igualdade de condig¢des
para acesso € permanéncia na escola, liberdade de aprender, ensinar,
pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber, pluralismo de
ideiaos e de concepcgbes pedagdgicas, respeito a liberdade e aprego a
toler@ncia, coexisténcia de instituicées pUblicas e privadas de ensino,
gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais, valorizagdo do
profissional da educagdo escolar, gestdo democratica do ensino publico,
garantia de padrdo de qualidade, valorizag@o da experiéncia extraescolar e
vinculagdo entre educagdo escolar, trabalho e praticas sociais.

A LDB também incorporou principios relacionados & diversidade, ¢ incluséo
e a4 valorizagdo de grupos historicamente marginalizados, como a
consideracdo com a diversidade étnico-racial. Esse ponto é relevante porque
a educacdo nacional ndo se limita & transmissdo de conteddos formais,
devendo contribuir para a constru¢do de uma sociedade plural, democratica
e igualitaria.

Pontos essenciais:

« igualdade de acesso ndo basta; a LDB também exige permanéncia na
escola;

« aliberdade de ensinar e aprender convive com o pluralismo de ideias
e concepgoes pedagogicas;

e 0 ensino publico em estabelecimentos oficiais deve ser gratuito;

e a valorizagdo dos profissionais da educagdo € principio estruturante
da politica educacional;

e a gestdo democrdtica aplica-se ao ensino publico, nos termos
definidos pelos sistemas de ensino.
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A LDB estabelece que o dever do Estado com a educacdo escolar publica serd
efetivado mediante garantias especificas. Entre elas, destaca-se a oferta de
educagdo basica obrigatéria e gratuita dos 4 aos 17 anos de idade,
abrangendo pré-escola, ensino fundamental e ensino médio.

Além disso, o Estado deve assegurar educagdo infantil gratuita ds criangas
de até 5 anos, atendimento educacional especializado gratuito cos
educandos com deficiénciaq, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades ou superdotagdo, preferencialmente na rede regular de ensino,
acesso publico e gratuito aos ensinos fundamental e médio para todos os
que ndo os concluiram na idade propria e programas suplementares de
material didatico.

~

O Estado também deve garantir transporte, alimentagdo e assisténcia &
saude, padrées minimos de qualidade, vaga na escola publica de educagdo
infantil ou de ensino fundamental mais proxima da residéncia da crianga a
partir do dia em que completar 4 anos de idade, entre outras garantias.

Recentemente, a LDB também passou a contemplar novas preocupagdes
materiais relacionadas ao ambiente escolar, como a previsGo de éagua
potavel e infraestrutura fisica e sanitaria adequadas no ambiente escolar,
incluida pela Lei n° 15.276/2025, e a exigéncia de condigées minimas para as
escolas publicas de educacéo basica, introduzida pela Lei n° 15.360/2026.

Garantia Ideia central

Educacgdo bdsica obrigatéria e
i Dos 4 aos 17 anos
gratuita

Educagdo infantil gratuita Criangas até 5 anos

Atendimento educacional )
L Preferencialmente na rede regular
especializado

Acesso para quem ndo concluiu na N o
. o Direito a continuidade dos estudos
idade propria
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Material didatico, transporte,
Programas suplementares . 5 )
alimentagdo e satde

Padr&o de qualidade Condi¢cdes adequadas de ensino

Agua potdavel, condigoes fisicas e
Infraestrutura escolar o
sanitarias adequadas

A educacdo é dever do Estado e da familia. No plano da LDB, isso se traduz na
obrigagdo dos pais ou responsaveis de efetuar a matricula das criangas na
educagdo bdsica a partir dos 4 anos de idade.

Assim, a obrigatoriedade escolar ndo recai apenas sobre o poder publico, que
deve ofertar vagas, mas também sobre a familia, que deve assegurar a
frequéncia escolar.

Essa regra dialoga com a protegédo integral da crianga e do adolescente. A
matricula e a frequéncia escolar s@o instrumentos de garantia de direitos,
prevencdo de vulnerabilidades e acompanhamento do desenvolvimento
educacional.

Por isso, a LDB também prevé deveres especificos dos estabelecimentos de
ensino em relagdo ao controle de frequéncia e comunicagdo a érgdos de
protegdo.

Com a Lei n° 15231/2025, a LDB passou a reforcar a necessidade de
comunicagdo ao Conselho Tutelar de situagdes envolvendo violéncia no
ambiente escolar, especialmente casos relacionados a automutilagdo,
tentativas de suicidio e suicidios consumados, além da comunicagcdo de
excesso de faltas.

A LDB organiza a educagdo brasileira em regime de colaboragéo entre a
Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios. Cada ente federativo
possui atribuigbes préprias, mas deve atuar de forma articulada com os
demais.
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A Unido exerce fungéo normativa, redistributiva e supletiva em relagéo aos
demais sistemas de ensino. Isso significa que cabe & Unido coordenar a
politica nacional de educacgdo, prestar assisténcia técnica e financeira aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios e estabelecer diretrizes gerais
para assegurar padrdo minimo de qualidade.

Os Estados e o Distrito Federal atuam prioritariamente no ensino
fundamental e no ensino médio. Os Municipios atuam prioritariamente na
educacdo infantil e no ensino fundamental. Essa divisGo ndo impede a
colaboragdo entre os entes, mas indica a prioridade de atuagdo de cada
esfera federativa.

Ente federativo Atuacdo prioritdaria

Coordenagdo nacional, normas
gerais, assisténcia técnica e

Unido ) i 5 )
financeira, educacdo superior
federal
Estados Ensino fundamental e ensino médio

o Competéncias estaduais e
Distrito Federal .
municipais

o Educacdo infantil e ensino
Municipios
fundamental

Atencgdo: a expressd@o correta é regime de colaboragdo, € ndo hierarquia
absoluta entre os entes. A Unido coordena a politica nacional, mas Estados,
Distrito Federal e Municipios possuem sistemas préprios de ensino.

A LDB atribui aos estabelecimentos de ensino uma série de responsabilidades.
A escola ndo é apenas local de aulas, mas uma unidade administrativa,
pedagégica e social.
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Entre suas incumbéncias estdo elaborar e executar a proposta pedagdgica,
administrar pessoal e recursos materiais e financeiros, assegurar o
cumprimento dos dias letivos e horas-aula, zelar pelo cumprimento do plano
de trabalho dos docentes, prover meios para recuperagdo dos alunos de
menor rendimento e articular-se com as familias e a comunidade.

Também cabe & escola informar pais e responsdveis sobre frequéncia e
rendimento dos alunos, bem como sobre a execu¢do da proposta
pedagdgica. Essa previsdo reforga a ideia de que a educagdo € um processo
compartilhado entre escolag, familia e comunidade.

Com as alteragcdées mais recentes, a escola também possui deveres de
comunicagdo ao Conselho Tutelar em situagdes legalmente previstas,
inclusive casos graves de violéncia envolvendo estudantes, especialmente
automutilagdo e suicidio.

Os docentes possuem papel central na LDB. Entre suas incumbéncias, estéo
participar da elaboragdo da proposta pedagdgica da escola, elaborar e
cumprir plano de trabalho, zelar pela aprendizagem dos alunos, estabelecer
estratégias de recuperagdo para estudantes de menor rendimento, ministrar
os dias letivos e horas-aula estabelecidos e participar dos periodos de
planejamento, avaliagcdo e desenvolvimento profissional.

A LDB, portanto, ndo trata o professor apenas como transmissor de contetdo.
O docente integra o projeto pedagdgico da escola e participa do processo
de planejamento, avaliagdo, recuperagéo e articulagéio com a comunidade
escolar.

Ponto de atencdo: a recuperagdo dos alunos de menor rendimento é dever
institucional e pedagégico. A LDB ndo admite uma légica puramente
classificatéria da avaliagdo; ela exige acompanhamento e estratégias para
superacgdo das dificuldades de aprendizagem.
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