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Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, a resposta será 
localizada no próprio texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a conclusão fundamentada 
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensão de Textos
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de 
entender, atinar, perceber, compreender. 

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensão 
textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela, 
assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretação de Textos
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução.

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após a leitura de 
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que 
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.
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Raciocínio Lógico-Matemático

A resolução de problemas é um aspecto fundamental da matemática que envolve a aplicação de conceitos, 
fórmulas e raciocínio lógico para encontrar soluções para uma variedade de questões. Este processo não só 
aprimora a compreensão matemática, mas também desenvolve habilidades críticas de pensamento. A seguir, 
apresentamos um guia detalhado para a resolução de problemas matemáticos:

Compreensão do problema:
– Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendê-lo completamente. 

– Identifique os dados fornecidos, as incógnitas a serem encontradas e as restrições dadas.

Planejamento:
– Decida quais métodos matemáticos ou fórmulas são relevantes para o problema.

– Use diagramas, gráficos ou tabelas para visualizar o problema.

– Se o problema for complexo, divida-o em partes menores e mais gerenciáveis.

Execução:
– Siga o plano desenvolvido e execute os cálculos necessários.

– Mantenha os dados e cálculos organizados para evitar confusões.

– Aplique o raciocínio lógico para seguir passo a passo até a solução.

Verificação:
– Verifique se todos os cálculos foram feitos corretamente.

– Certifique-se de que a solução atende a todas as condições do problema.

– Veja se a resposta faz sentido no contexto do problema.

Comunicação:
– Apresente a solução de forma clara e estruturada.

– Detalhe o processo e o raciocínio utilizados para chegar à solução.

– Utilize a terminologia matemática correta para evitar ambiguidades.

Técnicas para resolver problemas
Ao resolver problemas, é frequentemente necessário traduzir a linguagem comum para a linguagem 

matemática. Aqui estão algumas correspondências comuns:

Linguagem da questão Linguagem Matemática

Preposições “da”, “de”, “do” Multiplicação (* ou .)

Preposição “por” Divisão (÷)

Verbos “equivale a”, “será”, “é” Igualdade (=)

Pronomes interrogativos “qual”, “quanto” Incógnita (x)

Um número x
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Noções de Informática

HARDWARE
O hardware são as partes físicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento 

(CPU), unidades de armazenamento, placas mãe, placas de vídeo, memória, etc.. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, câmeras, etc. 

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessá-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo prático. Surge então a função 
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua função final, como, por exemplo, 
processar os cálculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo 
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional você ainda terá os 
programas, que dão funcionalidades diferentes ao computador. 

— Gabinete 
Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abriga os componentes principais de um com-

putador, como a placa-mãe, processador, memória RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e 
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilação.

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
É o cérebro de um computador. É a base sobre a qual é construída a estrutura de um computador. Uma 

CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam cálculos para o CPU, que tem um 
sistema próprio de “fila” para fazer os cálculos mais importantes primeiro, e separar também os cálculos en-
tre os núcleos de um computador. O resultado desses cálculos é traduzido em uma ação concreta, como por 
exemplo, aplicar uma edição em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. 
A velocidade de um processador está relacionada à velocidade com que a CPU é capaz de fazer os cálculos. 

CPU
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Legislação Municipal e Interna

LEI COMPLEMENTAR Nº 124, DE 19 DE JULHO DE 2004.
“REESTRUTURA O REGIME PRÓPRIO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DO MUNICÍPIO DE OSASCO, ADE-

QUANDO-O ÀS CONDIÇÕES ESTABELECIDAS PELA LEI N.º 9.717, DE 27 DE NOVEMBRO DE 1998 E 
SUA REGULAMENTAÇÃO, À EMENDA CONSTITUCIONAL N.º 41, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2003, E DÁ 
OUTRAS PROVIDÊNCIAS”.

CELSO ANTONIO GIGLIO, Prefeito do Município de Osasco, usando das atribuições que lhe são conferi-
das por lei, FAZ SABER que a Câmara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

TÍTULO I
DO REGIME DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PÚBLICOS DO MUNICÍPIO DE 

OSASCO

CAPÍTULO I
DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 1º Fica reestruturado, nos termos desta Lei complementar, o Regime Próprio de Previdência Social dos 
Servidores Públicos do Município de Osasco - RPPS, criado pela Lei n.º 647, de 04 de julho de 1967, afim de 
adequá-lo às condições estabelecidas pela Lei n.º 9.717, de 27 de novembro de 1998 e sua regulamentação e 
à Emenda Constitucional n.º 41, de 19 de dezembro de 2003.

Art. 2º O RPPS visa dar cobertura aos riscos a que estão sujeitos os beneficiários e compreende um con-
junto de benefícios que atendam às seguintes finalidades:

I - garantir meios de subsistência nos eventos de invalidez, doença, acidente em serviço, idade avançada, 
reclusão e morte do segurado; e

II - proteção à maternidade e à família.

Art. 3º O RPPS, de caráter contributivo e solidário, e de filiação obrigatória, será mantido pelo município, 
através dos órgãos dos Poderes Legislativo e Executivo, inclusive pelas suas autarquias e fundações instituídas 
e pelos seus servidores ativos, inativos e pensionistas. (Redação dada pela Lei Complementar nº 127/2004)

Art. 4º O RPPS, rege-se pelos seguintes princípios:

I - universalidade de participação nos planos previdenciários;

II - irredutibilidade do valor dos benefícios;

III - vedação a criação, majoração ou extensão de qualquer beneficio sem a correspondente fonte de custeio 
total;

IV - custeio da previdência social dos servidores públicos municipais mediante recursos provenientes, den-
tre outros, do orçamento dos órgãos dos Poderes Legislativo e Executivo, inclusive de suas autarquias e fun-
dações públicas e da contribuição compulsória dos segurados;

V - subordinação das aplicações de reservas, fundos e provisões garantidoras dos benefícios mínimos a 
critérios atuarias, tendo em vista a natureza dos benefícios;

VI - valor mensal das aposentadorias e pensões não serão inferiores ao salário mínimo e nem superiores ao 
subsidio do Prefeito, de acordo com o inciso XI do art. 37 da Constituição Federal.

Art. 5º O Município de Osasco, abrangido pelos seus Poderes Legislativo e Executivo, incluídas suas autar-
quias, mesmo as de regime especial, e fundações públicas, poderá instituir, mediante contribuição distinta do 
RPPS, Regime de Previdência Complementar por meio de lei complementar específica, nos termos dos §§ 14 
a 16, do artigo 40, da Constituição Federal.
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Conhecimentos Específicos

As rotinas administrativas e de escritório consistem em um conjunto de tarefas realizadas regularmente em 
uma organização com o objetivo de garantir o funcionamento eficiente e a continuidade das operações internas. 
Essas atividades abrangem desde a gestão de informações e recursos até o suporte à tomada de decisões 
estratégicas, sendo essenciais tanto para empresas privadas quanto para órgãos públicos.

Essas rotinas são estruturadas para atender às demandas do ambiente organizacional e alinhar os proces-
sos internos aos objetivos institucionais. Elas incluem atividades como a organização de documentos, controle 
financeiro, gestão de pessoal, atendimento ao cliente, planejamento de reuniões, e muitas outras que depen-
dem do porte e da natureza da organização.

Apesar de parecerem operações simples, a execução inadequada pode levar a falhas que comprometem o 
desempenho geral.

▸Principais Características
▪ Regularidade: As rotinas são executadas diariamente, semanalmente ou em intervalos predefinidos, se-

guindo um padrão que assegura consistência nas operações.

▪ Repetibilidade: São atividades que, por sua natureza, tendem a ser repetitivas e previsíveis, facilitando a 
padronização e o treinamento dos profissionais responsáveis.

▪ Interconexão: As rotinas administrativas e de escritório geralmente estão interligadas com outros proces-
sos organizacionais, como vendas, produção ou logística, criando um fluxo contínuo de informações.

▪ Suporte Operacional: Essas tarefas sustentam tanto as atividades estratégicas quanto as operacionais 
da organização, contribuindo para a fluidez do trabalho.

Exemplos de Rotinas Administrativas:
▪ Gestão de Documentos: arquivar, organizar e disponibilizar dados de forma acessível e segura. 

▪ Controle de Estoque: acompanhar entradas e saídas de materiais, assegurando suprimentos para o 
funcionamento das atividades. 

▪ Fluxo Financeiro: monitorar contas a pagar e a receber, fluxo de caixa e despesas gerais. 

▪ Organização de Agendas: planejar compromissos e eventos, otimizando o uso do tempo. 

▪ Atendimento ao Cliente: responder a demandas e garantir a satisfação do público. 

O Papel Estratégico das Rotinas:
Embora as rotinas administrativas sejam associadas ao operacional, sua importância vai além. Elas permi-

tem a sistematização das tarefas, eliminam redundâncias e criam uma base sólida para a gestão estratégica.

Uma organização que investe no aperfeiçoamento de suas rotinas consegue alinhar produtividade, qualida-
de e inovação, o que se traduz em maior competitividade no mercado.

Portanto, as rotinas administrativas e de escritório não apenas estruturam o dia a dia de uma organização, 
mas também contribuem para a sua estabilidade e crescimento. Com a adoção de práticas bem definidas, es-
sas rotinas tornam-se instrumentos valiosos para alcançar eficiência e excelência nos resultados.

A Importância das Rotinas Administrativas
As rotinas administrativas desempenham um papel fundamental na estruturação, organização e eficiência 

das operações internas de qualquer organização. Elas são o alicerce sobre o qual se sustentam as atividades 
operacionais e estratégicas, permitindo que a empresa alcance seus objetivos de maneira organizada, minimi-
zando desperdícios e maximizando resultados.


