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LINGUA PORTUGUESA
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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGCAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM

FRACOES.
Numeros Naturais
Os nUmeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos niUmeros naturais

N=1{0123456,...}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,2,3,4,5,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicdes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisdes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numeérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adicdo e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

MATEMATICA

@ NovA :

CONCURSOS

Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

7={.-3,-2,-1,0,1, 2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos ndmeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1, 2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,12 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais, que trataremos mais a frente.

1—'[]333
3=0

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33="
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragédo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333..

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333..

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacao de niimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas nao periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

- A soma de um nlmero racional com um nimero irra-
cional é sempre um namero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_ V5 - 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8.V2 - V42 2 ¢ 2 & um namero racional.

- O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 V7 = V49 = 7 6 um ntmero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Niameros

Ndameros

Racionais .
Inteiros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL
(AMBIENTES LINUX E WINDOWS 7, 8 E 10).

Linux

O Linux é um sistema operacional inicialmente basea-
do em comandos, mas que vem desenvolvendo ambientes
graficos de estruturas e uso similares ao do Windows. Ape-
sar desses ambientes graficos serem cada vez mais adota-
dos, os comandos do Linux ainda sdo largamente emprega-
dos, sendo importante seu conhecimento e estudo.

Outro termo muito usado quando tratamos do Linux é
o kernel, que é uma parte do sistema operacional que faz a
ligagdo entre software e maquina, é a camada de software
mais proxima do hardware, considerado o nucleo do sis-
tema. O Linux teve inicio com o desenvolvimento de um
pequeno kernel, desenvolvido por Linus Torvalds, em 1991,
quando era apenas um estudante finlandés. Ao kernel que
Linus desenvolveu, deu o nome de Linux. Como o kernel é ca-
paz de fazer gerenciamentos primarios basicos e essenciais
para o funcionamento da maquina, foi necessario desenvol-
ver modulos especificos para atender varias necessidades,
como por exemplo um médulo capaz de utilizar uma placa
de rede ou de video langada no mercado ou até uma in-
terface grafica como a que usamos no Windows.

Uma forma de atender a necessidade de comunicagdo
entre ker- nel e aplicativo é a chamada do sistema (System
Call), que é uma interface entre um aplicativo de espaco de
usuario e um servico que o kernel fornece.

Como o servico é fornecido no kernel, uma chamada di-
reta ndo pode ser executada; em vez disso, vocé deve utilizar
um processo de cruzamento do limite de espaco do usuério/
kernel.

No Linux também existem diferentes run levels de ope-
racdo. O run level de uma inicializacdo padrdo é o de nu-
mero 2.

Como o Linux também é conhecido por ser um sistema
operacional que ainda usa muitos comandos digitados, ndo
poderiamos deixar de falar sobre o Shell, que é justamente
0 programa que permite ao usuario digitar comandos que
sejam inteligiveis pelo sistema operacional e executem fun-
coes.

No MS DOS, por exemplo, o Shell era o command.com,
através do qual podiamos usar comandos como o dir, cd
e outros. No Linux, o Shell mais usado é o Bash, que, para
usuérios comuns, aparece com o simbolo $, e para o root,
aparece como simbolo #.

Temos também os termos usuario e superusuario. En-
quanto ao usuario é dada a permissdo de utilizacdo de
comandos simples, ao superusuario é permitido configurar
quais comandos os usuarios po- dem usar, se eles podem
apenas ver ou também alterar e gravar dire- torios, ou seja,
ele atua como o administrador do sistema. O diretorio pa-
drdo que contém os programas utilizados pelo superusuario
para o gerenciamento e a manutengao do sistema é o /sbin.

/bin - Comandos utilizados durante o boot e por usua-
rios comuns.
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/sbin - Como os comandos do /bin, sé que nao sao
utilizados pelos usuarios comuns.

Por esse motivo, o diretdrio sbin é chamado de superu-
suario, pois existem comandos que s6 podem ser utilizados
nesse diretério. E como se quem estivesse no diretdrio sbin
fosse o administrador do sistema, com permissdes especiais
de inclusoes, exclusdes e alteragoes.

Comandos basicos

Iniciaremos agora o estudo sobre varios comandos que
podemos usar no Shell do Linux:

-addgroup - adiciona grupos

-adduser - adiciona usuarios

-apropos - realiza pesquisa por palavra ou string

-cat - mostra o contelido de um arquivo binario ou texto

-cd - entra num diretério (exemplo: cd docs) ou retorna
para home

cd <pasta> — vai para a pasta especificada. exem-

plo: cd /usr/bin/

-chfn - altera informagéo relativa a um utilizador

-chmod - altera as permissdes de arquivos ou diretorios.
E um comando para manipulacio de arquivos e diretérios
que muda as permissdes para acesso aqueles. por exemplo,
um diretério que poderia ser de escrita e leitura, pode pas-
sar a ser apenas leitura, impedindo que seu conteldo seja
alterado.

-chown - altera a propriedade de arquivos e pastas
(dono)

-clear — limpa a tela do terminal

-cmd> >txt - adiciona o resultado do comando (cmd) ao
fim do arquivo (txt)

-Cp - copia diretorios ‘cp -r' copia recursivamente

-df - reporta o uso do espaco em disco do sistema de
arquivos

-dig - testa a configuracdo do servidor DNs

-dmesg - exibe as mensagens da inicializacdo (log)

-du - exibe estado de ocupacdo dos discos/particoes

-du -msh - mostra o tamanho do diretério em mega-
bytes

-env - mostra variaveis do sistema

-exit — sair do terminal ou de uma sessdo de root.

-/etc — E o diretério onde ficam os arquivos de configu-
racdo do sistema

-/etc/skel — E o diretério onde fica o padrdo de arquivos
para o diretorio Home de novos usuarios.

-fdisk -I — mostra a lista de particoes.

-find - comando de busca ex: find ~/ -cmin -3

-find — busca arquivos no disco rigido.

-halt -p — desligar o computador.

-head - mostra as primeiras 10 linhas de um arquivo

-history — mostra o histérico de comandos dados no
terminal.

-ifconfig - mostra as interfaces de redes ativas e as infor-
macdes relacionadas a cada uma delas

-iptraf - analisador de trafego da rede com interface
grafica baseada em didlogos

-kill - manda um sinal para um processo. Os sinais sIG-
TErm e sIGKILL encerram o processo.

-kill -9 xxx — mata o processo de niUmero xxx.




-killall - manda um sinal para todos os processos.

-less - mostra o conteddo de um arquivo de texto com
controle

-Is - listar o conteudo do diretério

-Is -alh - mostra o contetdo detalhado do diretério

-Is —Itr - mostra os arquivos no formado longo (l) em or-
dem inversa (r) de data (t)

-man - mostra informacdes sobre um comando

-mkdir - cria um diretorio. E um comando utilizado na raiz
do Linux para a criagdo de novos diretérios.

Na imagem a seguir, no prompt ftp, foi criado o diretério
chamado “myfolder”.

Command Prompt
dir

B2-A9-01 11:32AM
B2-A9-01 11:33AM
B2-A9-01 11:34AM

customers_email.cfm
default . htm
myfile2. txt

ftp> mkdir myfolder
257 MKD command successful.
ftp> dir

B2-A9-01 11:32AM
B2-A9-01 11:33AM
B2-A9-01 11:34AM
B2-A9-081 11:58AM

customers_email.cfm
default . htm
myfile2. txt
myfolder

ftp>

Figura 22: Prompt “ftp”

-mount — montar particdes em algum lugar do sistema.

-mtr - mostra rota até determinado IP

-mv - move ou renomeia arquivos e diretérios

-nano — editor de textos basico.

-nfs - sistema de arquivos nativo do sistema operacional
Linux, para o compartilhamento de recursos pela rede

-netstat - exibe as portas e protocolos abertos no sistema.

-nmap - lista as portas de sistemas remotos/locais atras
de portas abertas.

-nslookup - consultas a servicos DNs

-ntsysv - exibe e configura os processos de inicializa¢do

-passwd - modifica senha (password) de usuarios

-ps - mostra os processos correntes

-ps —aux - mostra todos os processos correntes no siste-
ma

-ps -e — lista os processos abertos no sistema.

-pwd - exibe o local do diretdrio atual. o prompt padréo
do Linux exibe apenas o ultimo nome do caminho do diretorio
atual. para exibir o caminho completo do diretério atual digite
o comando pwd. Linux@fedorall — é a versao do Linux que
esta sendo usada. help pwd — é o comando que nos mostrara
o conteudo da ajuda sobre o pwd. A informagao do help nos
mostra-nos que pwd imprime o nome do diretorio atual.

-reboot — reiniciar o computador.

-recode - recodifica um arquivo ex: recode iso-8859-15..
utf8 file_to_change.txt

-rm - remocao de arquivos (também remove diretérios)

-rm -rf - exclui um diretério e todo o seu contelido

-rmdir - exclui um diretorio (se estiver vazio)

-route - mostra as informacdes referentes as rotas

-shutdown -r now — reiniciar o computador

-split - divide um arquivo

: Y
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-smbpasswd - No sistema operacional Linux, na ver-
sdo samba, smbpasswd permite ao usuario alterar sua senha
criptografada smb que é armazenada no arquivo smbpasswd
(normalmente no diretdrio privado sob a hierarquia de dire-
térios do samba). os usuarios comuns s6 podem executar o
comando sem opc¢des. Ele os levara para que sua senha velha
smb seja digitada e, em seguida, pedir-lhes sua nova senha
duas vezes, para garantir que a senha foi digitada correta-
mente. Nenhuma senha serd mostrada na tela enquanto esta
sendo digitada.

-su - troca para o superusuario root (é exigida a senha)

-su user - troca para o usuario especificado em ‘user’ (é
exigida a senha)

-tac - semelhante ao cat, mas inverte a ordem

-tail - o comando tail mostra as Ultimas linhas de um ar-
quivo texto, tendo como padréo as 10 dltimas linhas. Sua sin-
taxe é: tail nome_do_arquivo. Ele pode ser acrescentado de al-
guns parametros como o -n que mostra o [numero] de linhas
do final do arquivo; o — ¢ [numero] que mostra o [numero] de
bytes do final do arquivo e o — f que exibe continuamente os
dados do final do arquivo a medida que sao acrescentados.

-tcpdump  sniffer - sniffer é uma ferramenta que “ouve”
0s pacotes

-top — mostra os processos do sistema e dados do pro-
cessador.

-touch touch foo.txt - cria um arquivo foo.txt vazio; tam-
bém altera data e hora de modificacdo para agora

-traceroute - traga uma rota do host local até o destino
mostrando os roteadores intermediarios

-umount — desmontar parti¢oes.

-uname -a — informagdes sobre o sistema operacional

-userdel - remove usuérios

-vi - editor de ficheiros de texto

-vim - versdo melhorada do editor supracitado

-which - mostra qual arquivo binario esta sendo chama-
do pelo shell quando chamado via linha de comando

-who - informa quem esta logado no sistema

Né&o sdo s6 comandos digitados via teclado que pode-
mos executar no Linux. Vérias versdes foram desenvolvidas
e o kernel evoluiu muito. Sobre ele rodam as mais diversas
interfaces graficas, baseadas principalmente no servidor de
janelas XFree. Entre as mais de vinte interfaces graficas criadas
para o Linux, vamos citar o KDE.

O Wi 1558

Figura 23: Menu K, na versdo Suse —imagem obtida de
http://pt.wikibooks. org/wiki/Linux_para_iniciantes/A_inter-
face_gr%C3%Alfica_KDE
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GRAVATAI: LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E
EMENDAS.

LEI ORGANICA
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE GRAVATAI/RS.
PREAMBULO

Nos, representantes do povo gravataiense, com pode-
res outorgados pela Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, voltados para a construcdo de uma sociedade
soberana, livre e igualitaria e no pleno exercicio da cidada-
nia, em que o trabalho seja fonte de definicdo das relacoes
sociais e econdmicas, firmamos nosso compromisso com a
autonomia politica e administrativa, promulgamos, sob a
protecdo de Deus, esta Lei Organica do Municipio de Gra-
vatai.

TITULO I
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

Capitulo
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Gravatai, parte integrante da
Republica Federativa do Brasil e do Estado do Rio Grande
do Sul, organiza-se autbnomo em tudo que respeite a seu
peculiar interesse, regendo-se por esta lei Organica e de-
mais leis que adotar, respeitando os principios estabeleci-
dos nas Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 2° S3o poderes do Municipio, independentes e
harmonicos, o Legislativo e o Executivo.

§ 1° E vedada a delegacdo de atribuicdes entre os po-
deres.

§ 2° O cidadédo, investido na funcdo de um deles, nao
poderé exercer a do outro.

Art. 3° E mantido o atual territério do Municipio, cujos
limites s6 podem ser alterados respeitada a Legislagado Es-
tadual.

Art. 4° Os simbolos do Municipio sdo a bandeira, o
brasdo e outros estabelecidos em lei.

Art. 5° A autonomia do Municipio se expressa:

[ - pela elei¢do direta dos Vereadores que compdem o
Poder Legislativo Municipal;

II - pela eleicdo direta do Prefeito e do Vice-Prefeito
Municipal, que compdem o Poder Executivo Municipal;

Il - pela administragcdo propria, no que respeita ao seu
peculiar interesse.
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Art. 6° O Municipio pode celebrar convénios com a
Unido, o Estado e outros municipios, mediante autorizacdo
do Poder Legislativo, para execucao de suas leis, seus ser-
vicos e suas decisdes, bem como para executar encargos
analogos nessas esferas.,

§ 1° Os convénios podem visar a realizagdo de obras
ou a exploracdo de servicos publicos de interesse comum.

§ 2° Pode, ainda, o Municipio, através de convénios ou
consorcios com outros municipios da mesma comunida-
de socio-econdmica, criar entidades intermunicipais para
a realizacdo de obras, atividades ou servicos especificos de
interesse comum, devendo os mesmos serem aprovados
por leis dos municipios que deles participem.

§ 3° E permitido delegar, entre o Estado e o Municipio,
também por convénio, os servicos de competéncia concor-
rente, assegurados OS recursos Necessarios.

Art. 7° Todos os distritos do Municipio deverao ser do-
tados de uma subprefeitura.

I - Todas as subprefeituras deverdo ser dotadas, no
minimo, de uma ambulancia, um posto de saude e uma
creche.

Art. 8° A publicacdo das leis, atos administrativos e
do balanco anual far-se-a sempre pela afixacdo na sede da
Prefeitura ou da Camara, e conforme o caso, a publicacdo
em jornal local.

Art. 9° Fica proibido, quando da publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos érgaos publi-
cos, utilizar nomes, simbolos ou imagem que caraterizem
promocdo pessoal de autoridades ou de servidores do Mu-
nicipio.

I - Igualmente fica proibido afixar em portas de veicu-
los, em reparticdes publicas ou outros préprios da Munici-
palidade, adesivos, cartazes ou similares, com fotografias,
slogans ou palavras que caracterizem promocao pessoal de
autoridades ou servidores publicos e administracoes.

Capitulo II
DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 10 Constituem o patriménio municipal os bens
imoveis, moveis e semoventes, os direitos e as a¢cdes que, a
qualquer titulo, pertencem ao Municipio.

Art. 12 Cabe, ao Prefeito, a administracdo dos bens
municipais, respeitada a competéncia da Camara, quando
utilizados em seus servicos.

Art. 13 Todos os bens municipais devem ser cadas-
trados, com a identificacdo respectiva, numerando-se os
moéveis segundo o que for estabelecido em regulamento e
mantendo-se um livro-tombo com a relacdo descritiva dos
bens imoveis.




Art. 14 O Poder Executivo enviard ao Legislativo,
anualmente, até 31 de marco, relagdo discriminativa dos
bens municipais cadastrados no exercicio anterior, bemco-
mo um comparativo entre a relacdo apresentada e a do
ano anterior.

Art. 15 A alienacdo de bens municipais obedecera as
seguintes normas:

I - quando imoveis, dependera de autorizacao legislati-
va e concorréncia publica, dispensada esta, mas ndo aque-
la, nos casos de doacgdo, e quando destinados a moradia
popular e ao assentamento de pequenos agricultores;

II - quando modveis, dependera de autorizacdo legis-
lativa e concorréncia publica, dispensada esta, mas nao
aquela, nos casos de doacdo que sera permitida somente
para fins assistenciais, ou quando houver interesse publico
relevante;

Paragrafo Unico - As areas urbanas remanescentes e
inaproveitaveis para edificacdo, resultantes de obras publi-
cas ou de modificacdo de alinhamento, para serem ven-
didas aos proprietarios lindeiros, dependerdo de prévia
avaliacdo e autorizacdo legislativa, dispensada, porém, a
concorréncia.

Art. 16 Fica expressamente vedado o uso de carro ofi-
cial ou pertencente a administracdo indireta para outro fim
que ndo aquele decorrente de servico e no horario perti-
nente.

Art. 17 Os bens do Municipio, tais como pracas, areas
reservadas para prédios publicos e outros, deverao ser ca-
dastrados e devidamente utilizados, segundo os preceitos
legais existentes.

I - Aqueles bens imoveis do Municipio, estando na
posse de terceiros, assim constatados no cadastramento,
deverao ser objeto de estudo, por comissao especialmente
criada por lei.

Capitulo III
DA COMPETENCIA

Art. 18 Ao Municipio, compete, tendo como objetivo o
pleno desenvolvimento de suas funcdes sociais, no exerci-
cio de sua autonomia:

I - prover a tudo quanto respeite ao interesse local, ga-
rantindo o bem-estar de seus habitantes;

II - organizar seus servicos administrativos e patrimo-
niais;

Il - conceder, permitir e autorizar os servicos publicos
locais e os que lhe sejam concernentes;

IV - desapropriar, por necessidade ou utilidade publica,
ou por interesse social, nos casos previstos em lei;
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V - estabelecer servidées administrativas necessarias a
realizacdo de seus servicos;

VI - organizar-se juridicamente, decretar leis, medidas e
atos do seu peculiar interesse;

VII - organizar os quadros e estabelecer o regime juri-
dico Unico de seus servidores;

VIII - fixar em todas as reparti¢des publicas municipais,
em local visivel por todos os que as freqlientam, relagcdo
das pessoas que nela trabalham, contendo, ainda, cargo
ou funcdo e a data de admissdo de cada funcionario ou
servidor;

IX - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia
e aplicar as suas rendas;

X - estabelecer normas de prevencéo e controle de rui-
do, de poluicdo do ar e da agua;

XI - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funciona-
mento dos ascensores;

XII - administrar seus bens, adquiri-los e aliena-los,
aceitar doacgoes, legados e herangas e dispor de sua apli-
cacao;

XII - estabelecer a politica de educacdo para a segu-
ranca do transito e colaborar com elg;

XIV - tomar as medidas necessarias para restringir a
morbidez e mortalidade infantis, bem como medidas de
higiene social que impecam a propagacao de doencas;

XV - conceder, permitir e fixar normas nos servicos de
transporte coletivo, taxis e outros, fixando suas tarifas, seus
itinerarios, pontos de estacionamento e paradas;

XVI - regulamentar a utilizacdo de logradouros publi-
cos, sinalizar as faixas de rolamento, as zonas de siléncio
e disciplinar os servicos de carga e descarga, fixando a
tonelagem maxima permitida a veiculos que circulam no
Municipio;

XVII - estimular a educacdo higiénica e apoiar a pratica
desportiva;

XVIII - fiscalizar a producéo, conservacdo, o comércio e
transporte de géneros alimenticios, destinados ao abaste-
cimento publico;

XIX - promover diretamente ou através de convénios
ou colaboracédo com a Uniado, o Estado e outras instituicdes,
programa de construcao de moradias e melhoria das con-
di¢des habitacionais e de saneamento basico;

XX - disciplinar a limpeza dos logradouros publicos, a
remocao do lixo domiciliar, hospitalar e industrial;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Agente Administrativo Il

Redacéo Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, digitagdo qualitativa - normas e recomendacdes, for-
mas e pronomes de tratamento, fechos, identificacdo do signatério, expressdes e vocabulos latinos de uso frequente,

elementos de ortografia e gramatica, padréo oficio, fax, correio eletronico, documentos. 01
Documentagao e arquivo. 23
Atendimento ao Publico. 48

Microsoft Word 2007 e/ou versdes superiores: edicdo e formatacdo de textos, cabegalhos e rodapés, paragrafos, fontes,
impressdo, ortografia e gramatica, mala direta, alteracdes e comentarios, graficos e organogramas, marcadores, hiperlinks.
Microsoft Excel 2007 e/ou versGes superiores: pastas de trabalho, conceitos de células, linhas, colunas, formulas, funcéo,
XML, importagdo de dados, gréficos e organogramas, macros, Hiperlinks, Faixa de op¢des e impressdo. Windows 7: pastas,
diretdrios e subdiretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia. Menu iniciar, barra de tarefas, SNAP,
Personalizagdo, Compartilhamento, Impressoras e Dispositivos, seguranca. Internet: Definicdo, Navegacdo na internet,
dominios, tipos de servicos, redes sociais, impressdo de paginas. Correio eletrénico: envio de mensagens (anexagdo de

arquivos, copias), contatos, tarefas, anotacdes, lixo eletronico, spam. 64
Organizacdo da Seguridade Social e Plano de Custeio. Planos de Beneficios da Previdéncia Social. 64
LicitacGes e contratos administrativos. 88
Constituicao Federal - artigos 196, 197, 198, 199 e 200. 126
Emenda Constitucional n® 41/03. 127
Constitucional n® 47/05. 131
Recursos humanos na administracdo publica. Conhecimentos basicos sobre receita e despesa, empenho, balancetes e
demonstrativos de caixa. 132
Cuidados com o ambiente de trabalho, 145
Nocdes de seguranca do trabalho e noc¢des de higiene do/no local de trabalho. 148
Matematica Financeira: Regra de trés simples e composta, percentagens; Juros simples e compostos, capitalizagdo e des-
conto. 150
Constituicdo Federal: principios fundamentais, direitos e garantias fundamentais, 150
Organizacgdo do estado 155
Organizacao dos poderes 164

@ NovA

CONCURSOS






CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Agente Administrativo Il

/
REDACAO OFICIAL: PRINCIPIOS,

CARACTERISTICAS E QUALIDADES,
LINGUAGEM, DIGITACAO QUALITATIVA -
NORMAS E RECOMENDAGCOES, FORMAS
E PRONOMES DE TRATAMENTO, FECHOS,

IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO,
EXPRESSOES E VOCABULOS LATINOS DE USO
FREQUENTE, ELEMENTOS DE ORTOGRAFIA E
GRAMATICA, PADRAO OFiCIO, FAX, CORREIO

ELETRONICO, DOCUMENTOS.
\ J

Conceito

Entendese por Redacdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicacdes do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas rela¢des dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacdo Oficial inscrevese na confluéncia de dois
universos distintos: a forma regese pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submetese aos principios juridicoadministrati-
vos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judicirio.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacao
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
nase aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracao publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constituicdo Federal:

A administra¢do publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o contelido da Redacdo Oficial devem con-
vergir na producdo dos textos dessa natureza, razdo pela
qual, muitas vezes, ndo ha como separar uma do outro.
Indicamse, a seguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.

Padrao culto do idioma

A redacao oficial deve observar o padrdao culto do
idioma quanto ao léxico (sele¢do vocabular), a sintaxe (es-
trutura gramatical das oracées) e a morfologia (ortografia,
acentuacao gréfica etc.).

Por padrédo culto do idioma devese entender a lingua
referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas situa-
¢Oes formais de comunicacdo. Devemse excluir da Redagao
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Oficial a erudi¢do minuciosa e os preciosismos vocabulares
gue criam entraves inUteis a compreensdo do significado.
N&o faz sentido usar “perfunctério” em lugar de “superfi-
cial” ou "doesto” em vez de "acusacdo” ou “callnia”. Sao
descabidos também as citacdes em lingua estrangeira e os
latinismos, tdo ao gosto da linguagem forense. Os manuais
de Redacéo Oficial, que vérios érgaos tém feito publicar,
sdo unanimes em desaconselhar a utilizagdo de certas for-
mas sacramentais, protocolares e de anacronismos que
ainda se leem em documentos oficiais, como: “No dia 20
de maio, do ano de 2011 do nascimento de Nosso Senhor
Jesus Cristo”, que permanecem nos registros cartorarios
antigos.

Ndo cabem também, nos textos oficiais, coloquialis-
mos, neologismos, regionalismos, bordGes da fala e da lin-
guagem oral, bem como as abreviacbes e imagens signicas
comuns na comunicacao eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jor-
nalisticos ou artisticos, a Redacdo Oficial ndo visa ao efeito
estético nem a originalidade. Ao contrario, impde unifor-
midade, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de
se obter a maior compreensao possivel com o minimo de
recursos expressivos necessarios. Portarias lavradas sob
forma poética, sentencas e despachos escritos em versos
rimados pertencem ao “folclore” juridicoadministrativo e
sdo praticas inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também
inaceitaveis nos textos oficiais os vicios de linguagem, pro-
vocados por descuido ou ignorancia, que constituem des-
vios das normas da linguapadrdo. Enumeramse, a seguir,
alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sao” em vez de excecao.

- da pronuncia: “rdbrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "miseenscene” em vez de encenacdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizacdo de palavras ou expressdes
anacronicas, fora de uso. Ex.. “asinha” em vez de ligeira,
depressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfoldgico da lingua, ainda
ndo foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imovel, que ndo se pode mexer; “talqualmente” em vez
de igualmente.

- Solecismos: Sao os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocacdo: “ndo tratavase” de um problema sério
em vez de ndo se tratava.

0s comerciantes visam apenas "0
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- Ambiguidade: Duplo sentido ndo intencional. Ex.
O desconhecido faloume de sua méae. (Mae de quem? Do
desconhecido? Do interlocutor?)

- Cacoéfato: Som desagradavel, resultante da juncao
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e
porcada).

- Pleonasmo: Informacao desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, que ndo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.

A Redacao Oficial supde, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulacdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitagdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excegao, citamse as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxima-
¢do com o registro linguistico do publicoalvo. Mas esse € um
campo que refoge aos objetivos deste material, para se inse-
rir nos dominios e técnicas da propaganda e da persuaséo.

Se o texto oficial ndo pode e ndo deve baixar ao ni-
vel de compreensao de leitores precariamente equipados
quanto a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabe-
tizacdo e a capacidade de apreensdo de enunciados sdo
condicdes inerentes a cidadania. Ninguém é verdadeira-
mente cidaddo se ndo consegue ler e compreender o que
leu. O dominio do idioma é equipamento indispensavel a
vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressao do
poder publico e € em nome dele que o emissor se comunica,
sempre nos termos da lei e sobre atos nela fundamentados.

N&o cabe na Redacdo Oficial, portanto, a presenca do
“eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimen-
tos ou opinides. Mesmo quando o agente publico manifes-
tase em primeira pessoa, em formas verbais comuns como:
declaro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., é nos
termos da lei que ele o faz e é em funcao do cargo que
exerce que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, é o con-
telido, o objeto da informacdo. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizacdo, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inimeras interpretacdes.

Por isso, a Redacao Oficial ndo admite adjetivacdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significagdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que esta escrevendo.
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Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o
estilo individual é estimulado e serve como diferencial das
qualidades autorais, a funcao publica impde a despersona-
lizagdo do sujeito, do agente publico que emite a comuni-
cacdo. Sado inadmissiveis, portanto, as marcas individualiza-
doras, as ousadias estilisticas, a linguagem metaforica ou a
eliptica e alusiva. A Redacdo Oficial prima pela denotacéo,
pela sintaxe clara e pela economia vocabular, ainda que
essa regularidade imponha certa “monotonia burocratica”
ao discurso.

Reafirmase que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redacdes Oficiais € o codigo linguistico, den-
tro do padréo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situagdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizagdo

As comunicacdes oficiais impdem um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradigao iberoamericana, afeita a titulos
e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela sua
posicdo hierarquica por meio de formas e de pronomes de
tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “llustrissimo”,
“Meritissimo”, "Reverendissimo” sdo vocativos que, em al-
gumas instancias do poder, tornaramse inevitaveis. Enten-
da-se que essa solenidade tem por consideracgéo o cargo, a
funcéo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento séo obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sdo erros muito
comuns construgdes como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto é "Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vos), com
que os textos oficiais procuravam revestirse de um tom so-
lene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacroé-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratorias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdo
retérica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
cdo Oficial é a necessidade pratica de padronizacdo dos
expedientes. Assim, as prescricdes quanto a diagramacao,
espacamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os 4rgaos
publicos editam manuais com os modelos dos expedientes
que integram sua rotina burocratica. A Presidéncia da Re-
publica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribunais
Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e Ju-
diciario tém os préprios ritos na elaboragdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.

Concisdo e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordinacbes sucessivas, voca-
bulos raros, inversdes sintaticas, adjetivacdo intensiva, enu-
meragdes, gradacdes, repeticdes enfaticas ja foram consi-
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