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PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO 

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista 
– 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 gramática que estuda os sons da lín-
gua quanto à sua função no sistema de comunicação linguística, quanto à sua organização e classificação. Cuida, também, 
de aspectos relacionados à divisão silábica, à ortografia, à acentuação, bem como da forma correta de pronunciar certas 
palavras. Lembrando que, cada indivíduo tem uma maneira própria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na 
pronúncia de cada falante são estudadas pela Fonética.

Na língua falada, as palavras se constituem de fonemas; na língua escrita, as palavras são reproduzidas por meio de 
símbolos gráficos, chamados de letras ou grafemas. Dá-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distinção de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distinção 
entre os pares de palavras:

amor – ator   /   morro – corro   /   vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da língua portuguesa que está em sua memória: a imagem acústica que 
você - como falante de português - guarda de cada um deles. É essa imagem acústica que constitui o fonema. Este forma 
os significantes dos signos linguísticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra
- O fonema não deve ser confundido com a letra. Esta é a representação gráfica do fonema. Na palavra sapo, por 

exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (lê-se sê); já na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (lê-se zê).
- Às vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. É o caso do fonema /z/, que 

pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exílio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:
- o fonema /sê/: texto
- o fonema /zê/: exibir
- o fonema /che/: enxame
- o grupo de sons /ks/: táxi

- O número de letras nem sempre coincide com o número de fonemas.
Tóxico = fonemas:   /t/ó/k/s/i/c/o/         letras:  t  ó  x  i  c  o
            1 2 3 4 5 6 7                             1 2  3  4 5  6

Galho = fonemas:     /g/a/lh/o/        letras:  g a  l h o
               1 2  3  4                               1 2 3 4 5

- As letras “m” e “n”, em determinadas palavras, não representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas 
palavras, “m” e “n” indicam a nasalização das vogais que as antecedem: /õ/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; dança: o 
“n” não é um fonema; o fonema é /ã/, representado na escrita pelas letras “a” e “n”.

- A letra h, ao iniciar uma palavra, não representa fonema.
Hoje = fonemas: ho / j / e /              letras: h o j e
                1   2   3                           1 2 3 4

Classificação dos Fonemas
Os fonemas da língua portuguesa são classificados em:

1) Vogais
As vogais são os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa língua, 

desempenham o papel de núcleo das sílabas. Isso significa que em toda sílaba há, necessariamente, uma única vogal.
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Na produção 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.

/ã/: fã, canto, tampa 
/ ẽ /: dente, tempero
/ ĩ/: lindo, mim
/õ/: bonde, tombo
/ ũ /: nunca, algum

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

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

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:
- Abertas: pé, lata, pó
- Fechadas: mês, 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, não são vogais. 
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma 
só emissão de voz (uma sílaba). Neste caso, estes fonemas 
são chamados de semivogais. A diferença fundamental en-
tre vogais e semivogais está no fato de que estas não de-
sempenham o papel de núcleo silábico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas sílabas: 
pa - pai. Na última sílaba, o fonema vocálico que se destaca 
é o “a”. Ele é a vogal. O outro fonema vocálico “i” não é tão 
forte quanto ele. É a semivogal.  Outros exemplos: saudade, 
história, série.

3) Consoantes

Para a produção das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmões encontra obstáculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruídos”, incapazes de atuar como núcleos silábicos. 
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
guês, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos: 
/b/, /t/, /d/, /v/, /l/, /m/, etc.

Encontros Vocálicos

Os encontros vocálicos são agrupamentos de vogais e 
semivogais, sem consoantes intermediárias. É importante 
reconhecê-los para dividir corretamente os vocábulos em 
sílabas. Existem três tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

1) Ditongo

É o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma sílaba. 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: mãe

2) Tritongo

É a sequência formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa só sílaba. 
Pode ser oral ou nasal: Paraguai - Tritongo oral, quão - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

É a sequência de duas vogais numa mesma palavra que 
pertencem a sílabas diferentes, uma vez que nunca há mais 
de uma vogal numa mesma sílaba: saída (sa-í-da), poesia 
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

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

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

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

Há ainda grupos consonantais que surgem no início 
dos vocábulos; são, por isso, inseparáveis: pneu, gno-mo, 
psi-có-lo-go.

Dígrafos

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

Há, no entanto, fonemas que são 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 o “h”.

Assim, o dígrafo ocorre quando duas letras são usadas 
para representar um único fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa língua, há um número razoável de dígrafos 
que convém conhecer. Podemos agrupá-los em dois tipos: 
consonantais e vocálicos.
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CONHECIMENTOS SOBRE O PROGRAMA MICROSOFT WORD 2016: saber identificar, 
caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da 

janela, funcionalidades, menus, ícones, barra de ferramentas, guias, grupos e botões, 
incluindo número de páginas e palavras, erros de revisão, idioma, modos de exibição 
do documento e zoom. abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, 
configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, ícones, botões, 

guias e grupos da Faixa de Opções, teclado e/ou mouse. identificar e utilizar os 
botões e ícones das barras de ferramentas das guias e grupos Início, Inserir, Layout da 
Página, Referências, Correspondências, Revisão e Exibição, para formatar, personalizar, 
configurar, alterar e reconhecer a formatação de textos e documentos. saber identificar 
as configurações e configurar as Opções do Word. saber usar a Ajuda. e aplicar teclas de 

atalho para qualquer operação.

MICROSOFT OFFICE 2016

Microsoft Office é uma suite de aplicações (programas de computador) desenvolvida pela Microsoft Corp. (uma empre-
sa norte-americana fundada em 1975). Trata-se de um conjunto de programas informáticos/software que realizam tarefas 
de escritório, isto é, que permitem automatizar e otimizar as atividades do dia-a-dia de um escritório.

A primeira versão do Microsoft Office foi lançada em 1989 com dois packs básicos: um formado pelo Microsoft Word, 
pelo Microsoft Excel e pelo Microsoft PowerPoint, e outro ao qual foram acrescentados os programas Microsoft Access e 
Schedule Plus.

O Word é um dos programas mais populares que fazem parte do Microsoft Office. Consiste num processador de textos 
que inclui um corretor ortográfico, um dicionário de sinónimos e a possibilidade de trabalhar com diversas fontes (tipos 
de letras).

O Excel, por sua vez, é composto por folhas de cálculo. Tem por principal característica a possibilidade de realizar cál-
culos aritméticos de forma automática, facilitando assim o desenvolvimento dos balanços e das demonstrações financeiras.

O PowerPoint é o programa do Office que se utiliza para criar e exibir apresentações visuais. A sua base está no desen-
volvimento de dispositivos multimídia, que podem incluir texto, imagens, vídeos e som.

A administração da informação pessoal e as mensagens de correio electrónico podem ser geridos a partir do Outlook. 
O seu principal ponto forte é o correio eletrônico, embora também disponha de um calendário e de um diretório de con-
tatos.

O Microsoft Office é um programa que não dispensa de licença. Por isso, deve ser comprado pelos utilizadores que 
pretendam usufruir dos serviços propostos. 

Os programas do pacote office são amplamente utilizados no ambiente corporativo, mas na maioria dos computadores 
domésticos, você vai encontrar também pelo menos um processador de texto, um editor de planilhas e um programa de 
apresentações, representados pelos populares Word, Excel e Powerpoint, respectivamente.

Dominar o básico destes programas não é difícil, com um pouco de pratica e dedicação, você já consegue criar docu-
mentos, relatórios e planilhas simples, bem como algumas apresentações a partir de modelos prontos.

OFFICE 2016
Lançado em setembro de 2015, é a versão mais recente, que veio a substituir o Office2013. Entre os novos recursos 

estão a possibilidade de criar, abrir, editar e salvar arquivos na nuvem diretamente de seu desktop. Há também o recurso 
“Diga-me”- uma caixa de busca localizada na porção superior da tela, a partir da qual você pode simplesmente digitar o 
nome de ferramentas e comandos para encontrá-los facilmente. Agora os aplicativos do office permitem colaboração de 
arquivos, com edição em tempo real, permitindo que mais de um usuário editem ao mesmo tempo, desde que eles estejam 
conectados on-line em suas contas Microsoft.

A interface do office 2016 também recebeu uma sutil repaginada. As mudanças visuais são quase imperceptíveis, mas 
o visual está mais plano, seguindo a tendência do windows 10. A porção superior da Ribbon dos aplicativos recebeu uma 
cor solida, que varia conforme o aplicativo: azul, verde, roxo etc.

Há um cinza bem claro na faixa de opções para separar o documento aberto das ferramentas disponíveis na porção 
superior.

Em caso de telas sensíveis ao toque, aceita-se a possibilidade de ajustar a interface dos programas para ser manipulada 
pelos dedos. Na verdade, o recurso cria mais espaçamento entre os botões, para facilitar o toque, mesmo nessa condição, 
as funcionalidades continuam as mesmas.
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Trabalhar em equipe ficou mais fácil
Com o Office 2016, ficou mais fácil compartilhar documentos e trabalhar com outras pessoas ao mesmo tempo.

Colabore em documentos
Veja as edições das outras pessoas com a coautoria no Word, no PowerPoint e no OneNote. O histórico de versão foi 

aperfeiçoado e agora permite conferir os instantâneos das versões anteriores do documento durante o processo de edição.
Compartilhamento simplificado
Compartilhe a partir do próprio documento com apenas um clique. Se preferir, use os novos anexos modernos do 

Outlook: é só anexar os arquivos do OneDrive e configurar automaticamente a permissão. Você não precisa nem sair do 
Outlook.

Office em todos os seus dispositivos
Revise, edite, analise e apresente documentos do Office 2016 em qualquer um dos seus dispositivos, seja um PC, um 

Mac ou telefones e tablets Windows, Apple® e Android™. 

Colabora com você
O Office 2016 colabora com a sua produtividade oferecendo jeitos novos e mais rápidos de alcançar os resultados que 

você quer.

Encontre os comandos com o Diga-me
É só dizer para o Word, o Excel ou o PowerPoint o que quer fazer e o Diga-me leva você até o comando.

Verifique os fatos usando a Pesquisa Inteligente da plataforma Bing
A Pesquisa Inteligente usa os termos destacados por você e outras informações do contexto do documento para mos-

trar os resultados da pesquisa na Web dentro do próprio documento.

Ideias a poucos cliques de distância
Usando a previsão com um clique, você transforma rapidamente o histórico de dados em uma análise de tendências 

futuras. Os novos gráficos ajudam a visualizar dados complexos.

O Office acompanha você
Do trabalho à sua lanchonete preferida, acompanhe aquilo que importa: amigos, parentes e projetos, em todos os seus 

dispositivos.

Aplicativos do Office otimizados para o toque
Toque para ler, editar, mudar o zoom e navegar. Tome notas ou faça anotações usando a tinta digital.

Tudo em um único lugar com o armazenamento em nuvem do OneDrive
Salve o arquivo no armazenamento em nuvem e troque de dispositivo sem perder o embalo. Os aplicativos do Office 

abrem o documento do jeitinho que você deixou, em qualquer um dos seus dispositivos.

Perfeito para o Windows 10
Juntos, o Office 2016 e o Windows 10 formam a solução mais completa do mundo para resolver o que for necessário.

Hello
É só dizer “Hello” uma única vez, e o Windows faz logon no PC e no Office.

Cortana
A Cortana ajuda você a fazer seu trabalho no Office. Integrá-la ao Office 365 facilita diversas tarefas, como a preparação 

de reuniões.

Aplicativos móveis do Office
Os aplicativos móveis do Office no Windows 10 são rápidos, fáceis de usar com a tela de toque e otimizados para a 

produtividade em praticamente qualquer lugar.

Office pelo melhor preço
Com os planos de assinatura flexíveis do Office 365, você escolhe a opção ideal para as suas necessidades. Assine o 

plano individual ou um plano para toda a família.
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LEGISLAÇÃO

LEI ORGÂNICA DO MUNICÍPIO E 
ALTERAÇÕES. 

LEI ORGÂNICA DO MUNICÍPIO DE LAJEADO/RS.

PREÂMBULO

Os Vereadores da Câmara Municipal de Lajeado, no 
uso de suas atribuições conferidas pela Constituição Fe-
deral, afirmando a autonomia política e administrativa de 
que é investido o Município, como integrante da República 
Federativa do Brasil, invocando a proteção de Deus, pro-
mulgam a seguinte Lei Orgânica Municipal.

TÍTULO I
DA ORGANIZAÇÃO DO MUNICÍPIO E DOS PODERES

Capítulo I
DA ORGANIZAÇÃO MUNICIPAL

Art. 1º A organização político-administrativa do Mu-
nicípio de Lajeado, como entidade federativa, rege-se por 
esta Lei Orgânica e pelas demais leis que adotar, observa-
dos os preceitos estabelecidos pelas Constituições Federal 
e Estadual.

Art. 2º São Poderes do Município, independentes e 
harmônicos entre si, o Poder Executivo e o Legislativo.

Parágrafo Único - Salvo as exceções previstas nesta Lei 
Orgânica, é vedado a qualquer dos Poderes delegar atri-
buições e, ao cidadão investido em um deles, exercer fun-
ção em outro.

Art. 3º O Município pode celebrar convênios com a 
União, o Estado e com outros Municípios, para desenvol-
vimento de programas e prestação de serviços, mediante 
autorização da Câmara.

Art. 4º Compete ao Município, no exercício de sua au-
tonomia:

I - disciplinar, através de leis, atos e medidas, assuntos 
de interesse local;

II - organizar seus serviços administrativos;
III - administrar seus bens, adquiri-los, aceitar doações, 

legados e heranças e dispor de sua aplicação;
IV - desapropriar, por necessidade ou interesse social, 

nos casos previstos em lei;
V - estabelecer o planejamento municipal, com a coo-

peração das associações representativas;
VI - disciplinar o serviço de limpeza pública e a remo-

ção do lixo domiciliar;
VII - dispor sobre a prevenção de incêndio;
VIII - licenciar estabelecimentos industriais, comerciais, 

de prestação de serviços e outros, cassar os alvarás de li-
cença dos que se tornarem danosos à higiene, ao bem- es-
tar público e aos bons costumes;

IX - fixar os feriados municipais, bem como o horário 
de funcionamento de estabelecimentos comerciais, indus-
triais, de prestação de serviços e outros, respeitando Legis-
lação Federal;

X - conceder e permitir os serviços de transporte cole-
tivo, táxis e outros, fixando suas tarifas, itinerários, pontos 
de estacionamento e paradas;

XI - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Ur-
bano, estabelecendo normas de edificações, de loteamen-
tos, de zoneamento, bem como diretrizes urbanísticas con-
venientes à ordenação de seu território.

XII - regulamentar a utilização dos logradouros públi-
cos e sinalizar as faixas de rolamento e zonas de silêncio;

XIII - disciplinar os serviços de carga e descarga e fixar 
a tonelagem máxima permitida a veículos que circulam em 
vias públicas municipais;

XIV - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, 
bem como regulamentar e fiscalizar a sua utilização;

XV - regulamentar e fiscalizar a instalação e funciona-
mento de elevadores;

XVI - dispor sobre o serviço funerário e os cemitérios, 
encarregado-se da administração daqueles que forem pú-
blicos, e fiscalizando os pertencentes a entidades privadas;

XVII - prestar assistência nas emergências médico-hos-
pitalares de pronto-socorro, por seus próprios serviços ou 
mediante convênio com instituições especializadas;

XVIII - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixação de 
cartazes e anúncios, bem como a utilização de quaisquer 
outros meios de publicidade e propaganda nos locais su-
jeitos ao poder público municipal;

XIX - legislar sobre a apreensão de animais, mercado-
rias e móveis, em geral, no caso de transgressão de leis e 
demais atos municipais, bem como sobre a forma e condi-
ções de venda das coisas e bens apreendidos;

XX - dispor sobre registro, vacinação e captura de ani-
mais, com a finalidade precípua de erradicação da raiva e 
outras moléstias de que possam ser portadores e/ou trans-
missores

XI - interditar edificações em ruínas ou em condições 
de insalubridade e fazer demolir construções que amea-
cem a segurança coletiva;

XII - regulamentar e fiscalizar as competições esporti-
vas, espetáculos e os divertimentos públicos;

XXIII - legislar sobre serviços públicos e regulamen-
tar os processos de instalação, distribuição e consumo de 
água, gás luz e energia elétrica e todos os demais serviços 
de caráter e uso coletivo;

XXIV - estabelecer servidões administrativas necessá-
rias aos seus serviços;

XXV - estabelecer e impor penalidades por infração de 
suas leis e regulamentos.

Art. 5º Compete, ainda, ao Município, concorrente-
mente com a União ou o Estado, ou supletivamente a eles:

I - proteger os documentos, as obras e outros bens de 
valor histórico, artístico e cultural, os monumentos, as pai-
sagens naturais notáveis e os sítios arqueológicos;

II - fiscalizar, no locais de venda direta ao consumidor, 
as condições sanitárias dos gêneros alimentícios;

III - incentivar o comércio, a indústria, a agricultura e 
outras atividades que visem ao desenvolvimento sócio-e-
conômico;

VI - regulamentar e exercer outras atribuições não ve-
dadas pelas Constituições Federais e Estaduais.
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Capítulo II
DA DIVISÃO TERRITORIAL DO MUNICÍPIO

Art. 6º Mantém-se o atual território do Município, 
cujos limites só podem ser alterados desde que preservada 
a continuidade e a unidade histórico-cultural do ambiente 
urbano, nos termos da legislação estadual.

Art. 7º A cidade de Lajeado é a sede do Município.
Art. 8º O território do Município de Lajeado é dividido 

em distritos criados por lei específica que deverá descrever 
as divisas.

Art. 9º Os perímetros urbanos da sede do Município, 
das sedes distritais e vilas, devem ser definidas por lei es-
pecífica que descreverá os competentes limites.

Capítulo III
DOS BENS PÚBLICOS MUNICIPAIS

Art. 10 São bens públicos municipais todas as coisas 
móveis e imóveis, direitos e ações, inventos e criações in-
telectuais que, a qualquer título, pertençam ao Município.

Art. 11 A administração dos bens municipais é de com-
petência do Prefeito, respeitada a competência da Câmara 
quanto àqueles utilizados em seus serviços.

Art. 12 A aquisição de bens imóveis, por compra ou 
permuta, dependerá da prévia autorização da Câmara Mu-
nicipal.

Art. 13 Todos os bens municipais deverão ser cadas-
tros, com identificação respectiva, numerando-se os mó-
veis segundo o que for estabelecido em regulamento.

Art. 14 Ao Município cabe exercer guarda e vigilância 
dos bens públicos.

Art. 15 A alienação de bens municipais, subordinada 
à exigência de interesse público, devidamente justificado, 
será sempre precedida de avaliação e obedecerá às seguin-
tes normas:

I - quando imóveis, dependerá de autorização legisla-
tiva e concorrência, dispensada esta nos seguintes casos:

a) doação, devendo constar obrigatoriamente do contra-
to os encargos do donatário, o prazo de seu cumprimento e 
a cláusula de retrocessão, sob pena de nulidade do ato;

b) permuta.
II - quando móveis, dependerá de licitação, dispensada 

esta nos seguintes casos:
a) doação, que será permitida exclusivamente para fins 

de interesse social;
b) permuta;
c) ações, que serão vendidas na Bolsa.
§ 1º O Município, preferentemente à venda ou doação 

de seus bens imóveis, outorgará concessão de direito real 
de uso, mediante prévia autorização legislativa e concor-
rência, que poderá ser dispensada por lei, quando o uso 
se destinar a concessionária de serviço público, a entidade 
assistenciais ou quando houver relevante interesse público, 
devidamente justificado.

§ 2º A venda aos proprietários de imóveis lindeiros de 
áreas urbanas remanescentes e inaproveitáveis para edifi-
cação, resultantes da obra pública, dependerá apenas de 
prévia avaliação e autorização legislativa.

§ 3º As áreas resultantes de uma modificação de ali-
nhamento serão alienadas na mesmas condições, quer se-
jam aproveitadas ou não.

Art. 16 O uso de bens municipais por terceiros poderá 
ser feito mediante concessão, permissão ou autorização, 
conforme o caso e o interesse público o exigir.

§ 1º A concessão administrativa dos bens públicos, de 
uso especial e dominial, dependerá de ata e concorrência e 
far-se-á mediante contrato, sob pena de nulidade do ato.

§ 2º A concorrência poderá ser dispensada mediante 
lei, quando o uso se destinar a concessionária de serviço 
público, a entidades assistenciais ou quando houver inte-
resse público relevante, devidamente justificado.

§ 3º A concessão administrativa de bens públicos de 
uso comum somente poderá ser outorgada para finalida-
des escolares, de assistência social ou turística, mediante 
autorização legislativa.

§ 4º As permissões e concessões de uso de bens pú-
blicos municipais nunca poderão ser superiores a dez (10) 
anos.

§ 5º A autorização que poderá incidir sobre qualquer 
bem público, será feita por Portaria para atividades ou usos 
específicos e transitórios, pelo prazo máximo de sessenta 
(60) dias.

Art. 17 Poderão ser cedidos a particulares, para serviços 
transitórios, máquinas com operadores da Prefeitura, des-
de que não haja prejuízo para os trabalhos do Município.

TÍTULO II
DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA E INDIRETA

Capítulo I
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Art. 18 A administração pública municipal observará 
os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade e 
publicidade.

Art. 19 Os cargos, empregos, e funções públicas mu-
nicipais são acessíveis aos brasileiros que preencham os 
requisitos estabelecidos em lei.

Art. 20 A investidura em cargos ou empregos públicos 
depende de aprovação prévia em concurso público de pro-
vas e títulos, ressalvadas as nomeações para cargos em co-
missões declarados em lei de livre nomeação e exoneração.

Parágrafo Único - O prazo de validade dos concursos 
públicos será de até dois (2) anos.

Art. 21 O Município de Lajeado, no âmbito de sua com-
petência, instituirá, para seus servidores, em regime único 
de trabalho, que será estabelecido em Estatuto, através de 
Lei Complementar, observadas as normas das Constitui-
ções Federal e Estadual.

Art. 22 Lei Complementar estabelecerá os critérios e 
objetivos de classificação dos cargos púbicos de todos os 
Poderes, de modo a garantir a isonomia de vencimentos.

§ 1º Os planos de carreira preverão também:
I - as vantagens de caráter individual;
II - as vantagens relativas à natureza e ao local de trabalho;
III - os limites máximos e mínimos de remuneração e 

a relação entre esses limites, sendo o valor estabelecido, 
de acordo com o art. 37, Inciso XI, da Constituição Federal.



MATEMÁTICA

Conjuntos. Conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais).  ..........................................................................
Operações (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação).  ...........................................................................
Razões,  proporções,  porcentagem.   ..................................................................................................................................................................
Juros.   ...............................................................................................................................................................................................................................
Progressões  aritméticas  e  geométricas.  .........................................................................................................................................................
Probabilidade.  ...............................................................................................................................................................................................................
Análise combinatória.  ................................................................................................................................................................................................
Medidas e sistemas de medidas. ...........................................................................................................................................................................
Matrizes e determinantes.  ........................................................................................................................................................................................
Equações de 1º e 2º graus.  ......................................................................................................................................................................................
Sistemas de equações de 1º e 2º graus.  ............................................................................................................................................................
Inequações.  ....................................................................................................................................................................................................................
Polinômios. ......................................................................................................................................................................................................................
Geometria plana: ponto, reta, plano; ângulos; semelhança; relações métricas em figuras planas; perímetros e áreas.  .......
Geometria espacial: relações métricas e volumes dos principais sólidos.  ............................................................................................
Trigonometria. ...............................................................................................................................................................................................................
Funções.  ..........................................................................................................................................................................................................................
Gráficos e tabelas: interpretação. ...........................................................................................................................................................................





1

MATEMÁTICA

CONJUNTOS. CONJUNTOS NUMÉRICOS 
(NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, 

IRRACIONAIS E REAIS). 
OPERAÇÕES (ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, POTENCIAÇÃO E 
RADICIAÇÃO). 

Números Naturais
Os números naturais são o modelo mate-

mático necessário para efetuar uma contagem.
Começando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infi nito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

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

Exemplos: Se m é um número natural fi nito diferente 
de zero.

a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas

Nas expressões numéricas aparecem adições, subtra-
ções, multiplicações e divisões. Todas as operações podem 
acontecer em uma única expressão. Para resolver as ex-
pressões numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro 
operações, devemos resolver a multiplicação ou a divisão 
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adição e a subtração, também na ordem 
em que aparecerem e os parênteses são resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1 

10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2

40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23
4 + 23
27

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

Números Inteiros
 Podemos dizer que este conjunto é composto pelos 

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

Z={...-3, -2, -1, 0, 1, 2,...}
Subconjuntos do conjunto :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero
Z*={...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos
Z+={0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos
Z-={...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que pode 

ser expresso na forma , onde a e b são inteiros quaisquer, 
com b≠0

São exemplos de números racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por 
fração, portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?
Representação Decimal das Frações

Temos 2 possíveis casos para transformar frações em 
decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o nú-
mero decimal terá um número fi nito de algarismos após a 
vírgula.
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2º) Terá um número infi nito de algarismos após a vír-
gula, mas lembrando que a dízima deve ser periódica para 
ser número racional

OBS: período da dízima são os números que se repe-
tem, se não repetir não é dízima periódica e assim números 
irracionais, que trataremos mais a frente.

Representação Fracionária dos Números Decimais

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

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

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, en-
tão como podemos transformar em fração?

Exemplo 1 

Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízi-

ma dada de x, ou seja
X=0,333...
Se o período da dízima é de um algarismo, multiplica-

mos por 10.

10x=3,333...

E então subtraímos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

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

Exemplo 2

Seja a dízima 1,1212...

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

Números Irracionais
Identifi cação de números irracionais

- Todas as dízimas periódicas são números racionais.
- Todos os números inteiros são racionais.
- Todas as frações ordinárias são números racionais.
- Todas as dízimas não periódicas são números irra-

cionais.
- Todas as raízes inexatas são números irracionais.
- A soma de um número racional com um número irra-

cional é sempre um número irracional.
- A diferença de dois números irracionais, pode ser um 

número racional.
-Os números irracionais não podem ser expressos na 

forma , com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.

- O quociente de dois números irracionais, pode ser 
um número racional.

Exemplo:  :  =  = 2  e 2 é um número racional.

- O produto de dois números irracionais, pode ser um 
número racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo:radicais(  a raiz quadrada de um nú-
mero natural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br
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ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA E 
INDIRETA.

Administração Pública Direta

Administração Pública direta é aquela formada pelos 
entes integrantes da federação e seus respectivos órgãos. 
Os entes políticos são a União, os Estados, o Distrito Fede-
ral e os Municípios. À exceção da União, que é dotada de 
soberania, todos os demais são dotados de autonomia.   

A administração direta é formada por um conjunto de 
núcleos de competências administrativas, os quais já foram 
tidos como representantes do poder central (teoria da re-
presentação) e como mandatários do poder central (teoria 
do mandato). Hoje, adota-se a teoria do órgão, de Otto 
Giërke, segundo a qual os órgãos são apenas núcleos ad-
ministrativos criados e extintos exclusivamente por lei, mas 
que podem ser organizados por decretos autônomos do 
Executivo (art. 84, VI, CF), sendo desprovidos de personali-
dade jurídica própria.

Assim, os órgãos da Administração direta não possuem 
patrimônio próprio; e não assumem obrigações em nome 
próprio e nem direitos em nome próprio (não podem ser 
autor nem réu em ações judiciais, exceto para fins de man-
dado de segurança – tanto como impetrante como quan-
to impetrado). Já que não possuem personalidade, atuam 
apenas no cumprimento da lei, não atuando por vontade 
própria. Logo, órgãos e agentes públicos são impessoais 
quando agem no estrito cumprimento de seus deveres, 
não respondendo diretamente por seus atos e danos.

Esta impossibilidade de se imputar diretamente a res-
ponsabilidade a agentes públicos ou órgãos públicos que 
estejam exercendo atribuições da Administração direta é 
denominada teoria da imputação objetiva, de Otto Giërke, 
que institui o princípio da impessoalidade.

Quanto se faz desconcentração da autoridade central 
– chefe do Executivo – para os seus órgãos, se depara com 
diversos níveis de órgãos, que podem ser classificados em 
simples ou complexos (simples se possuem apenas uma 
estrutura administrativa, complexos se possuem uma rede 
de estruturas administrativas) e em unitários ou colegiados 
(unitário se o poder de decisão se concentra em uma pes-
soa, colegiado se as decisões são tomadas em conjunto e 
prevalece a vontade da maioria):

a) Órgãos independentes – encabeçam o poder ou es-
trutura do Estado, gozando de independência para agir e 
não se submetendo a outros órgãos. Cabe a eles definir as 
políticas que serão implementadas. É o caso da Presidên-
cia da República, órgão complexo composto pelo gabinete, 
pela Advocacia-Geral da União, pelo Conselho da Repúbli-
ca, pelo Conselho de Defesa, e unitário (pois o Presidente 
da República é o único que toma as decisões).

b) Órgãos autônomos – estão no primeiro escalão do 
poder, com autonomia funcional, porém subordinados po-
liticamente aos independentes. É o caso de todos os minis-
térios de Estado.

c) Órgãos superiores – são desprovidos de autonomia 
ou independência, sendo plenamente vinculados aos ór-
gãos autônomos. Ex.: Delegacia Regional do Trabalho, vin-
culada ao Ministério do Trabalho e Emprego; Departamen-
to da Polícia Federal, vinculado ao Ministério da Justiça.

d) Órgãos subalternos – são vinculados a todos acima 
deles com plena subordinação administrativa. Ex.: órgãos 
que executam trabalho de campo, policiais federais, fiscais 
do MTE.

ATENÇÃO: O Ministério Público, os Tribunais de Contas 
e as Defensorias Públicas não se encaixam nesta estrutura, 
sendo órgãos independentes constitucionais. Em verdade, 
para Canotilho e outros constitucionalistas, estes órgãos 
não pertencem nem mesmo aos três poderes.

Administração Pública Indireta

A Administração Pública indireta pode ser definida 
como um grupo de pessoas jurídicas de direito público ou 
privado, criadas ou instituídas a partir de lei específica, que 
atuam paralelamente à Administração direta na prestação 
de serviços públicos ou na exploração de atividades econô-
micas. Em que pese haver entendimento diverso registrado 
em nossa doutrina, integram a Administração indireta do 
Estado quatro espécies de pessoa jurídica, a saber: as Au-
tarquias, as Fundações, as Sociedades de Economia Mista e 
as Empresas Públicas. Ao lado destas, podemos encontrar 
ainda entes que prestam serviços públicos por delegação, 
embora não integrem os quadros da Administração, quais 
sejam, os permissionários, os concessionários e os autori-
zados.

Essas quatro pessoas integrantes da Administração 
indireta serão criadas para a prestação de serviços públi-
cos ou, ainda, para a exploração de atividades econômicas, 
como no caso das empresas públicas e sociedades de eco-
nomia mista, e atuam com o objetivo de aumentar o grau 
de especialidade e eficiência da prestação do serviço públi-
co ou, quando exploradoras de atividades econômicas, vi-
sando atender a relevante interesse coletivo e imperativos 
da segurança nacional.

Com efeito, de acordo com as regras constantes do 
artigo 173 da Constituição Federal, o Poder Público só po-
derá explorar atividade econômica a título de exceção, em 
duas situações, conforme se colhe do caput do referido ar-
tigo, a seguir reproduzido:

Artigo 173. Ressalvados os casos previstos nesta Cons-
tituição, a exploração direta de atividade econômica pelo 
Estado só será permitida quando necessária aos imperati-
vos de segurança nacional ou a relevante interesse coleti-
vo, conforme definidos em lei. 

Cumpre esclarecer que, de acordo com as regras cons-
titucionais e em razão dos fins desejados pelo Estado, ao 
Poder Público não cumpre produzir lucro, tarefa esta de-
ferida ao setor privado. Assim, apenas explora atividades 
econômicas nas situações indicadas no artigo 173 do Texto 
Constitucional. Quando atuar na economia, concorre em 
grau de igualdade com os particulares, e sob o regime do 
artigo 170 da Constituição, inclusive quanto à livre concor-
rência, submetendo-se ainda a todas as obrigações cons-
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tantes do regime jurídico de direito privado, inclusive no 
tocante às obrigações civis, comerciais, trabalhistas e tri-
butárias.

Autarquias, fundações, empresas públicas e sociedades 
de economia mista

Autarquias
As autarquias são pessoas jurídicas de direito públi-

co, de natureza administrativa, criadas para a execução de 
serviços públicos, antes prestados pelas entidades estatais 
que as criam. Contam com patrimônio próprio, constituído 
a partir de transferência pela entidade estatal a que se vin-
culam, portanto, capital exclusivamente público. Logo, as 
autarquias são regidas integralmente pelo regime jurídico 
de direito público, podendo, tão-somente, ser prestado-
ras de serviços públicos, contando com capital oriundo da 
Administração direta. A título de exemplo, citamos as se-
guintes autarquias: Instituto Nacional de Colonização e Re-
forma Agrária (Incra), Instituto Nacional do Seguro Social 
(INSS), Departamento Nacional de Estradas de Rodagem 
(DNER), Conselho Administrativo de Defesa Econômica 
(CADE), Departamento nacional de Registro do Comércio 
(DNRC), Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI), 
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Na-
turais Renováveis (Ibama), Banco Central do Brasil (Bacen).

Fundações
As Fundações são pessoas jurídicas compostas por um 

patrimônio personalizado, destacado pelo seu instituidor 
para atingir uma finalidade específica, denominadas, em 
latim, universitas bonorum. 

Essa definição serve para qualquer fundação, inclusive 
para aquelas que não integram a Administração indireta 
(não-governamentais). No caso das fundações que inte-
gram a Administração indireta (governamentais), quando 
forem dotadas de personalidade de direito público, serão 
regidas integralmente por regras de direito público. Quan-
do forem dotadas de personalidade de direito privado, se-
rão regidas por regras de direito público e direito privado.

Sociedades de economia mista
As sociedades de economia mista são pessoas jurídi-

cas de Direito Privado criadas para a prestação de servi-
ços públicos ou para a exploração de atividade econômica, 
contando com capital misto e constituídas somente sob a 
forma empresarial de S/A.

As sociedades de economia mista são: pessoas jurídi-
cas de Direito Privado, exploradoras de atividade econômi-
ca ou prestadoras de serviços públicos, empresas de capital 
misto, constituídas sob forma empresarial de S/A.

Alguns exemplos de sociedade mista:
- Exploradoras de atividade econômica: Banco do Brasil 

e Banespa.
- Prestadora de serviços públicos: Petrobrás, Sabesp, 

Metrô, CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habitacio-
nal Urbano) e CPOS (Companhia Paulista de Obras e Servi-
ços, empresa responsável pelo gerenciamento da execução 
de contratos que envolvem obras e serviços públicos no 
Estado de São Paulo).

Empresas públicas
Empresas públicas são pessoas jurídicas de Direito Pri-

vado, criadas para a prestação de serviços públicos ou para 
a exploração de atividades econômicas, que contam com 
capital exclusivamente público, e são constituídas por qual-
quer modalidade empresarial, após autorização legislativa 
do ente federativo criador.

Sendo a empresa pública uma prestadora de serviços 
públicos, estará submetida a regime jurídico público, ainda 
que constituída segundo o modelo imposto pelo Direito 
Privado. Se a empresa pública é exploradora de atividade 
econômica, estará submetida a regime jurídico denomina-
do pela doutrina como semi público, ante a necessidade de 
observância, ao menos em suas relações com os adminis-
trados, das regras atinentes ao regime da Administração, a 
exemplo dos princípios expressos no “caput” do artigo 37 
da Constituição Federal.

Podemos citar, a título de exemplo, algumas empre-
sas públicas, nas mais variadas esferas de governo, como 
o Banco Nacional de Desenvolvimento Econômico e Social 
(BNDES); a Empresa Municipal de Urbanização de São Pau-
lo (EMURB); a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos 
(ECT); a Caixa Econômica Federal (CEF).

Agências reguladoras
São figuras muito recentes em nosso ordenamento ju-

rídico. Possuem natureza jurídica de autarquias de regime 
especial, são pessoas jurídicas de Direito Público com ca-
pacidade administrativa, aplicando-se a elas todas as re-
gras das autarquias.

Possuem como objetivo regular e fiscalizar a execução 
de serviços públicos. Elas não executam o serviço propria-
mente, elas o fiscalizam.

Entidades Paraestatais
Entidades paraestatais “são aquelas pessoas jurídicas 

que atuam ao lado e em colaboração com o Estado. [...] Há 
juristas que entendem serem entidades paraestatais aque-
las que, tendo personalidade jurídica de direito privado 
(não incluídas, pois, as autarquias), recebem amparo oficial 
do Poder Público, como as empresas públicas, as socieda-
des de economia mista, as fundações públicas e as enti-
dades de cooperação governamental (ou serviços sociais 
autônomos), como o SESI, SENAI, SESC, SENAC etc. Outros 
pensam exatamente o contrário: entidades paraestatais se-
riam as autarquias. Alguns, a seu turno, só enquadram nes-
sa categoria as pessoas colaboradoras que não se preorde-
na a fins lucrativos, estando excluídas, assim, as empresas 
públicas e as sociedades de economia mista. Para outros, 
ainda, paraestatais seriam as pessoas de direito privado 
integrantes da Administração Indireta, excluindo-se, por 
conseguinte, as autarquias, as fundações de direito público 
e os serviços sociais autônomos. Por fim, já se considerou 
que na categoria se incluem além dos serviços sociais au-
tônomos até mesmo as escolas oficializadas, os partidos 
políticos e os sindicatos, excluindo-se a administração in-
direta. Na prática, tem-se encontrado, com frequência, o 
emprego da expressão empresas estatais, sendo nelas en-
quadradas as sociedades de economia mista e as empresas 
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