— m/—_/f

a ostilas aw

opgao

~

//57 anos
Panticipando da sua. Aprovacio

OP-002ST-20
COD.: 7891182035798

Prefeitura Municipal de
Jenipapo dos Vieiras
do Estado do Maranhao

Agente Administrativo



Lingua Portuguesa

Emprego do pronome relativo; Emprego das conjuncoes e das preposicdes; Sintaxe de colocagdo; Colocacdo

PrONOMINGL;. . .o e ettt et et e e e e e e e e 01
Concordancia nominal € VEerbal; .. ....oviitiiii ittt e e 13
Regéncia nominal e verbal; . . ... e 18
Emprego do acento da CTase; .. ... .v ettt ittt et et et et et et e et e e e e 22
Nexos semanticos e sintaticos entre as oragdes; na construcdo do periodo; ............coviiiiiiiiinnn. 24
Emprego dos Sinais de PONTUAGAD. . . . ... .e ettt ittt et et e e e e 31
Compreensdo € eStrutuUragdo de tEXLOS; . . ..o v vttt it et e e e e et e e 33
COESA0 € COBTRNCIA LEXEUAL + v vt vttt e e e e e e e e ettt s 50

Semantica: sindnimos; antonimos; polissemia; Vocabulos homdnimos e parénimos; Denota¢do e conotacgao;
51

Sentido figUIAdO; . . ..ot e 53
Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e acentuagdo grafica;.............c.oiiiiiiii it 57
Formacdo de palavras: prefixos e sufixos; Flexdo nominal de género e nimero; Flexdo verbal: verbos regulares
e irregulares; Vozes verbais; Emprego dos modos e tempos verbais; Emprego dos pronomes pessoais e das
formas de tratameEnto. . . .. .. u e e e e e e e 01

Atualidades

Tépicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia, sociedade, educacdo, seguranga,
tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, responsabilidade socioambiental e

ecologia e suas vinculagdes hiStOriCas. . ... .v vt e e 01
Politica, economia, geografia sociedade, cultura e Histdria do Estado do Maranhdo e do municipio de Jenipapo
A0S VIITaS - M A, . e e e e et e e e e e e e 26

Nocoes de Informatica

Conceitos basicos de hardware e software; Dispositivos de entrada/saida e suas propriedades;........... 01
Conceitos basicos do ambiente Windows 7 e suas funcionalidades: icones, atalhos de teclado, janelas, arquivos,
pastas, programas, IMPIESSAO . . ..o uuuue ettt ettt et ettt e e et a e e e e e et e e e 04
Pacote Office - versdo 2019 (Word, Excel, PowerPoint, Qutlook); ... 28
Conceitos basicos de Internet e utilizacdo de ferramentas de navegacao: browsers, Internet Explorer, correio
eletronico, busca e pesquisa na internet. No¢cGes de servicos: Internet e Intranet; ....................cou.t 51
Conceitos basicos de tarefas e procedimentos de informatica: organizagdo e gerenciamento de arquivos, pastas
T ) = U 4 U= 59

Virus e antivirus, Spam, Phishing, Malware. .. ....... ... i 62



Legislagcao do Servidor Publico / Nogoes de Administragao Publica

Constituicao Federal de 1988: Capitulo VII - Da Administracdo Publica; .............ccooiiiiiiiiiiinnns. 01
DIREITO ADMINISTRATIVO: Conceito; objeto e fontes do Direito Administrativo; ........................ 13
Principios constitucionais do Direito Administrativo brasileiro; ..............cooiiiiii i 18
Poderes da Administragdo: vinculado; discriciondrio; hierdrquico, disciplinar e regulamentar; ........... 21
Organizacao administrativa; Centralizacdo, descentralizacdo, concentracdo e desconcentracdo; .......... 25
Ato administrativo: conceito; requisitos; atributos; classificagdes; pressupostos e espécies; invalidagao;
anulacdo; revogacdo e convalidac¢do; Prescricdo e Decadéncia no ambito da Administracdo Publica; ...... 31
Processo AdMINISTIatiV] ... ..veeet it e ettt ettt 41
Processo Administrativo DiSciplinar; .........uuiiui i e 51

Licitagdo: principios; obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; modalidades; revogacdo e anulagdo; ....57
Contratos administrativos: conceito; peculiaridades; controle; formalizacio; execucdo; inexecucdo; revisio e

(Y 0 51 [ 3 71
Improbidade AdminiStrativa; . ... ..ot e e 76
Servigos Publicos: conceito; classificagdo; concessdo; permissao e autorizagao; ............coovvevnenennn. 82
Administracao direta e indireta; Administracdo Indireta e seus entes integrantes; ........................ 94
Responsabilidade Civil da Administra¢do: reparacdo do dano; enriquecimento ilicito; uso e abuso de poder;
SANGCOES PEIMAIS € CIVIS; .+ vttt ittt ettt ettt e et e e e e e e e e ettt e e e e e e 94
Controle da Administracdo: tipos e formas de controle; controle hierarquico; controle interno; controle
1371 0 Lo 97
BeNS PUDLICOS; . ..ttt e e 102
Lei Organica do Municipio Jenipapo dos Vieiras - MA. ... ...t i aens 107

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

Administracdo: de materiais, financeira, de recursos humanos, da producao; .............coovviiieinenn.. 01
Planejamento: orcamento, programas, planos € Projetos; ... ......uoueeir et 35
Gestdo: habilidades e competéncias gerenciais; comunicacdo e estilos gerenciais; ........................ 40
Atendimento ao publico; Meios de Comunicacdo; Abrevia¢des; Agenda; Comunicacdo e Relagdes Publicas;
ComUNICACA0 telEfOMICA; .ttt e e 42
Uso de equipamentos de escritério; Uso de aparelhos de fax e maquinas reprograficas; No¢des de uso dos
servicos de telefonia; Nocoes de software de controle de ligages; ..........coiiiriiiiiiiiiiiiinnn.. 54
Nocdes de arquivamento e procedimentos administrativos; ... 56
Elaboragdo e manutengao de banco de dados; ....... ..ot 66
NOGOES A€ @St OQUE; ettt ittt ettt et et e et e e e e e e 68
Atas; Oficios; Memorandos; Cartas; Certidoes; Atestados; Declaragdes; Procuracdo; Recebimento e remessa de
correspondéncia Oficial; . ... ... i e 68
3 =) )o@ D 128

I POSTOS € TaXAS; . .t v vttt e e et e e 130



Requerimento; Circulares; Siglas dos Estados da Federacdo; Formas de tratamento em correspondéncias

oficiais; Tipos de COrreSPONAENCIA; ..o v vttt ittt ittt ettt e e e e e ettt i e neenes 130
Atendimento ao Publico; Portarias; Editais; No¢des de protocolo e arquivo; indice onomastico; ......... 131
ASSIAUIAAAE] . o o v ettt et e e e e 131
Disciplina na execucdo dos trabalhos; ......... ..o e 132
Relagdes humanas no trabalho; Formas de tratamento; ..........viiuutiii it i nnens 132
)08 o1 1 1 137
Organograma; FIUXOGIama; ... ..o.uene ittt ittt e e ettt et et et et et et et e 138
Poderes Legislativo e Executivo Municipal; ...... ... it e 150
Leis Ordindrias € COmMPlemMentares; .. ....uutie ettt ittt ettt e it ittt i i a e naneenes 153
Constituicdo Federal Art. 262 a 112 e art. 392 a 41 .. .. i ittt 154
USO A€ COTTEIO LTI OIIICO; & v oottt e et et e e e ettt et e e e e e e e et et e e 173
Principios que regem a Administragdo PUblica; ........ ... e 177
Etica no SEIVICO PUDLICO; vttt i i e e e e 180
Principios de Arquivologia; ... .. ..ot e 182

Licitacoes e Contratos: conceitos, principios, caracteristicas, fases, lei 8;666 de 21/06/93 e modificacdes, .... 182
Ftica ProfiSSIONal. . .. ...ttt ettt ettt ettt e, 202



A Apostilas Opgac nao esta vinculada as onjanizadoras de
Concurso Piblico. A aquisicao do matenial nao garanie sua inscrigao
LU INGgresso na cameira piblica.

% Sua Apostila aborda os topicos do Edital de forma prdlica e
esquematizada

Alleracoes e Reliicactes apds a divuigacao do Edilal estarso
disponiveis em Nosso Site na Versao Digital.

Dividas sobre maltérias podem ser enviadas al@aves do sites
hilosffwww anostilasoncan com brfcontaios phn,. com =lomo do

;= Professsor na prazo de até 05 dias ateis.

PIRAT ARIA E CRIME: E proibida a reproducao total ou parcial desta
aposiila, de acordo com o Artigo 184 do Codigo Penal.

T
opcao

Apostilas Opgao, a Opgao certa para a sua realizagao.



F
11

- VTDA
L

~™ =
WVLAIINA

& emm

ki T
WL |
Aqui vaceé vai saber tudo sobre o Conieddo Exira Oniine

e | 4 Para acessar o Conteddo Extra Online (videoaisas, lesies e dicas)

g digite em seu navegador. www_aposiilasopcao. combifexira

{0 Contetddo Extra Online € apenas um malternal de apoio
complemerntar aos seus estados.

O Conteildo Extra Online nao € elaborado de acordo com Edital
da sua Apostila

UI O Conteildo Extra Oniine ol iimAdo de diversas fonies da inicmet

= e nao foi revisado.

@Anpusﬁlﬁupﬁnniusempemmaﬁ

\__‘/ Online.



LINGUA PORTUGUESA

Emprego do pronome relativo; Emprego das conjuncdes e das preposi¢des; Sintaxe de colocagdo; Colocagdo pronominal;.......... 01
Concordancia Nnominal @ VErbal; . .. .. o e e e e e 13
Regéncia Nnominal @ Verbal . . ... o e e e e 18
EMPrego do @aCeNnt0 0a Crase; . o v vttt ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e 22
Nexos semanticos e sintdticos entre as oragdes; na construgao do PEriodo; . ... vttt e e e 24
EmMpPrego dos SiNais de PONtUAGA0. « . v . v vttt ettt ettt e e e e e e e e e e e 31
ComMPreensdo € ESTrUTUIACE0 A TOXTOS, . . o\ vt ettt ettt ettt ettt et e e et et et e et e et e e 33
C0ES30 € COBIENCIA tEXEUAL, . . . oottt et e e e et e e e e e 50
Semantica: sinbnimos; anténimos; polissemia; Vocabulos homdnimos e parénimos; Denotagdo e conotagado;. . .. ....vvve e, 51
SENtIdO FigUIATO; . .ottt e e e e e e e 53
Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e acentuagdo grafica; . . ...t e 57

Formagdo de palavras: prefixos e sufixos; Flexdo nominal de género e numero; Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares; Vozes verbais;
Emprego dos modos e tempos verbais; Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. .............. ... ... ... 01




EMPREGO DO PRONOME RELATIVO; EMPREGO DAS
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NOMES PESSOAIS E DAS FORMAS DE TRATAMENTO.

ESTRUTURA E FORMAGCAO DAS PALAVRAS

As palavras sao formadas por estruturas menores, com signifi-
cados préprios. Para isso, ha varios processos que contribuem para
a formacao das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos morfi-
cos:

- radical e raiz;

- vogal tematica;

- tema;

- desinéncias;

- afixos;

- vogais e consoantes de ligagao.

Radical : Elemento que contém a base de significa¢do do vo-
cabulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexGes dos vocabulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexGes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunoS, alunas.

Verbais

Indicam flexGes de modo, tempo, pessoa e nimero nos verbos
Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugacgdo: — A — cantAr

22 conjugacdo: — E — fazEr

32 conjugagao: — | —sumir

Observagao

Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica
oposi¢do masculino/feminino.

Exemplos

livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal tematica.
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Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMIr.

Vogal e consoante de ligagdao: Sdo os elementos que se inter-
pdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.

Exemplos

chaleira, cafeZal.

Afixos

Os afixos sdo elementos que se acrescentam antes ou depois
do radical de uma palavra para a formacgdo de outra palavra. Divi-
dem-se em:

Prefixo: Particula que se coloca antes do radical.
Exemplos
DISpor, EMpobrecer, DESorganizar.

Sufixo

Afixo que se coloca depois do radical.
Exemplos

contentaMENTO, reallDADE, enaltECER.

Processos de formagdo das palavras

Composi¢ao
Formagdo de uma palavra nova por meio da jungdo de dois ou
mais vocabulos primitivos. Temos:

Justaposi¢do: Formacgdo de palavra composta sem alteragdo na
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

passa + tempo = passatempo

gira + sol = girassol

Aglutinagdo: Formacdo de palavra composta com alteragdo da
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

em + boa + hora = embora

vossa + merce = vocé

Derivagao
Formagdo de uma nova palavra a partir de uma primitiva. Te-
mos:

Prefixagdo: Formagdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo ao radical da primitiva.

Exemplos

CONter, INapto, DESleal.

Sufixagdo: Formacdo de palavra nova com acréscimo de um su-
fixo ao radical da primitiva.

Exemplos

cafezAL, meninINHa, loucaMENTE.

Parassintese: Formacgao de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo e um sufixo ao radical da primitiva ao mesmo tempo.

Exemplos

ENtardECER, DESanimADO, ENgravidAR.

Derivagao impropria: Alteracdo da funcdo de uma palavra pri-
mitiva.

Exemplo

Todos ficaram encantados com seu andar: verbo usado com
valor de substantivo.




Derivagao regressiva: Ocorre a alteracdo da estrutura fonética
de uma palavra primitiva para a formagdo de uma derivada. Em ge-
ral de um verbo para substantivo ou vice-versa.

Exemplos

combater — o combate

chorar — o choro

Prefixos

Os prefixos existentes em Lingua Portuguesa sao divididos em:
vernaculos, latinos e gregos.

Vernaculos: Prefixos latinos que sofreram modificagdes ou fo-
ram aportuguesados: a, além, ante, aquém, bem, des, em, entre,
mal, menos, sem, sob, sobre, soto.

Nota-se o emprego desses prefixos em palavras como: abordar,
além-mar, bem-aventurado, desleal, engarrafar, maldicdo, menos-
prezar, sem-ceriménia, sopé, sobpor, sobre-humano, etc.

Latinos: Prefixos que conservam até hoje a sua forma latina
original:

a, ab, abs — afastamento: aversdo, abjurar.

a, ad — aproximacao, dire¢cdo: amontoar.

ambi - dualidade: ambidestro.

bis, bin, bi — repeticdo, dualidade: bisneto, bindrio.

centum — cem: centunviro, centuplicar, centigrado.

circum, circun, circu —em volta de: circumpolar, circunstante.

cis —aquem de: cisalpino, cisgangético.

com, con, co — companhia, concomitancia: combater, contem-
pordneo.

contra — oposi¢do, posicao inferior: contradizer.

de — movimento de cima para baixo, origem, afastamento: de-
crescer, deportar.

des — negacgdo, separagdo, acdo contraria: desleal, desviar.

dis, di — movimento para diversas partes, ideia contraria: dis-
trair, dimanar.

entre — situacdo intermediaria, reciprocidade: entrelinha, en-
trevista.

ex, es, e — movimento de dentro para fora, intensidade, priva-
¢do, situacdo cessante: exportar, espalmar, ex-professor.

extra — fora de, além de, intensidade: extravasar, extraordind-
rio.

im, in, i — movimento para dentro; ideia contraria: importar,
ingrato.

inter — no meio de: intervocdlico, intercalado.

intra — movimento para dentro: intravenoso, intrometer.

justa — perto de: justapor.

multi — pluralidade: multiforme.

ob, o — oposicdo: obstar, opor, obstdculo.

pene — quase: penultimo, peninsula.

per — movimento através de, acabamento de agdo; ideia pejo-
rativa: percorrer.

post, pos — posteridade: postergar, pospor.

pre — anterioridade: predizer, preclaro.

preter — anterioridade, para além: preterir, preternatural.

pro—movimento para diante, a favor de, em vez de: prosseguir,
procurador, pronome.

re — movimento para trds, acao reflexiva, intensidade, repeti-
¢do: regressar, revirar.

retro — movimento para tras: retroceder.

satis — bastante: satisdar.

sub, sob, so, sus — inferioridade: subdelegado, sobragar, sopé.

subter — por baixo: subterfugio.

super, supra — posi¢do superior, excesso: super-homem, super-
povoado.
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trans, tras, tra, tres — para além de, excesso: transpor.
tris, trés, tri —trés vezes: trisavé, tresdobro.

ultra — para além de, intensidade: ultrapassar, ultrabelo.
uni—um: undnime, unicelular.

Grego: Os principais prefixos de origem grega sdo:

a, an — privagdo, negacdo: dpode, anarquia.

ana —inversdo, parecenga: anagrama, analogia.

anfi— duplicidade, de um e de outro lado: anfibio, anfiteatro.
anti — oposicao: antipatia, antagonista.

apo — afastamento: apdlogo, apogeu.

arqui, arque, arce, arc — superioridade: arcebispo, arcanjo.
caco — mau: cacofonia.

cata — de cima para baixo: cataclismo, catalepsia.

deca — dez: decdmetro.

dia — através de, divisdo: didfano, didlogo.

dis — dualidade, mau: dissilabo, dispepsia.

en —sobre, dentro: encéfalo, energia.

endo — para dentro: endocarpo.

epi — por cima: epiderme, epigrafe.

eu — bom: eufonia, eugénia, eupepsia.

hecto — cem: hectémetro.

hemi — metade: hemistiquio, hemisfério.

hiper — superioridade: hipertensdo, hipérbole.

hipo — inferioridade: hipoglosso, hipdtese, hipotermia.
homo — semelhanga, identidade: homdénimo.

meta — unido, mudanga, além de: metacarpo, metdfase.
miria — dez mil: miriGmetro.

mono — um: mondculo, monoculista.

neo — novo, moderno: neologismo, neolatino.

para — aproximagado, oposicao: pardfrase, paradoxo.
penta — cinco: pentdgono.

peri—em volta de: perimetro.

poli — muitos: poligono, polimorfo.

pro — antes de: protese, prélogo, profeta.

Sufixos
Os sufixos podem ser: nominais, verbais e adverbial.

Nominais

Coletivos: -aria, -ada, -edo, -al, -agem, -atro, -alha, -ama.

Aumentativos e diminutivos: -do, -rdo, -zdo, -arréo, -a¢o, -as-
tro, -az.

Agentes: -dor, -nte, -drio, -eiro, -ista.

Lugar: -drio, -douro, -eiro, -drio.

Estado: -eza, -idade, -ice, -éncia, -ura, -ado, -ato.

Patrios: -ense, -ista, -ano, -eiro, -ino, -io, -eno, -enho, -aico.

Origem, procedéncia: -estre, -este, -esco.

Verbais

Comuns: -ar, -er, -ir.

Frequentativos: -agar, -ejar, -escer, -tear, -itar.
Incoativos: -escer, -ejar, -itar.

Diminutivos: -inhar, -itar, -icar, -iscar.

Adverbial = ha apenas um
MENTE: mecanicamente, felizmente etc.

CLASSES GRAMATICAIS

As palavras costumam ser divididas em classes, segundo suas
fungdes e formas. Palavras que se apresentam sempre com a mes-
ma forma chamam-se invariaveis; sio variaveis, obviamente, as
que apresentam flexao ou variagdo de forma.




ARTIGO

E a palavra que antecede os substantivos, de forma determina-
da (o, g, os, as) ou indeterminada (um, uma, uns, umas).

Classificagdo
Definidos: Determinam o substantivo de modo particular.

Exemplo
Liguei para o advogado.

Indefinidos: Determinam o substantivo de modo geral.

Exemplo
Liguei para um advogado.

SUBSTANTIVO

E a palavra que nomeia o que existe, seja ele animado ou inani-
mado, real ou imaginario, concreto ou abstrato.

Classificagao

Concreto
Da nome ao ser de natureza independente, real ou imaginario.

Abstrato
Nomeia agdo, estado, qualidade, sensagdo ou sentimento e
todos os seres que ndo tem existéncia independente de outros.

Comum
Da nome ao ser genericamente, como pertencente a uma
determinada classe.

Exemplos
cavalo, menino, rio, cidade.

Proprio
Da nome ao ser particularmente, dentro de uma espécie.

Exemplos
Pedro, Terra, Pacifico, Belo Horizonte.

Primitivo

E o que deriva uma série de palavras de mesma familia
etimoldgica; ndo se origina de nenhum

outro nome.

Exemplos
pedra, pobre.

Derivado
Origina-se de um primitivo.

Exemplos
pedrada, pobreza.

Simples
Apresenta apenas um radical.

Exemplos
pedra, tempo, roupa.
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Composto
Apresenta mais de um radical.

Exemplos
pedra-sabdo, guarda-chuva.

Coletivo
Embora no singular, expressa pluralidade.

Exemplos
enxame, cardume, frota

ADIJETIVO
Palavra que modifica um substantivo, dando-lhe uma qualidade.

Exemplo:
Cadeira confortavel

Locugdo adjetiva

Expressdao formada de preposi¢gdo mais substantivo com valor e
emprego de adjetivo. A preposi¢do faz com que um substantivo se
junte a outro para qualifica-lo:

menina (substantivo) de sorte (substantivo)

Menina de sorte

= sortuda (qualifica o substantivo)

Flexao do adjetivo - género
Uniformes: Uma forma Unica para ambos os géneros.

Exemplos
O livro comum — a receita comum

Biformes: Duas formas, para o masculino e outra para o
feminino.

Exemplos
homem mau — mulher ma

Flexdao do adjetivo - nimero

Adjetivos simples: plural seguindo as mesmas regras dos
substantivos simples.

Exemplos
menino gentil — meninos gentis

Adjetivos compostos: plural com a flexdo do ultimo elemento.
Exemplo
liquido doce-amargo — liquidos doce-amargos

Observagoes
Havendo a ideia de cor no adjetivo composto, far-se-a o plural
mediante a andlise morfoldgica dos elementos do composto:

- se o Ultimo elemento do adjetivo composto for adjetivo,
haverd apenas a flexdao desse ultimo elemento.

Exemplo
tecido verde-claro — tecidos verde-claros




- se o Ultimo elemento do adjetivo composto for substantivo, o

adjetivo fica invariavel.

Exemplo
terno amarelo-candrio — ternos amarelo-candrio

Excegao
— azul-marinho (invariavel):
carro azul-marinho — carros azul-marinho

Flexao do adjetivo -grau

Ha dois graus: comparativo (indica se o ser é superior, inferior

ou igual na qualificacdo) superlativo (uma qualidade é levada ao
seu mais alto grau de intensidade).

Comparativo de supe- .
L. P .. P Superlativo absoluto
Adjetivo rioridade
Analitico | Sintético | Analitico Sintético
Bom mais bom melhor | muito bom | dtimo
Mau mais mau pior muito mau | péssimo
. . muito -
Grande mais grande | maior maximo
grande
mais muito ..
Pequeno menor minimo
pequeno pequeno
Alto mais alto superior | muito alto |supremo
Baixo mais baixo inferior | muito baixo | infimo
NUMERAL

Palavra que exprime quantidade, ordem, fracdo e multiplica-

¢do, em relagdo ao substantivo.

Classificagdo
Numeral cardinal: indica quantidade.
Exemplos
duas casas
dez anos
Numeral ordinal: indica ordem.
Exemplos
segunda rua
quadragésimo lugar
Numeral fracionario: indica fracdo.

Exemplos

um quinto da populagdo
dois tergos de dgua

Numeral multiplicativo: indica multiplicagdo.
Exemplos

o dobro da bebida
o triplo da dose
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Cardinal Ordinal Cardinal Ordinal
Um Primeiro Vinte Vigésimo
Dois Segundo Trinta Trigésimo
Trés Terceiro Cinquenta Quinquagésimo
Quatro Quarto Sessenta Sexagésimo
Cinco Quinto Oitenta Octogésimo
Seis Sexto Cem Centésimo
Sete Sétimo Quinhentos Quingentésimo
Oito Oitavo Setecentos Setingentésimo
Nove Nono Novecentos Noningentésimo
Dez Décimo Mil Milésimo

PRONOME

Palavra que designa os seres ou a eles se refere, indicando-os
apenas como pessoas do discurso, isto é:

— 12 pessoa, 0 emissor da mensagem (eu, nos);

— 22 pessoa, o receptor da mensagem (tu, vocé, vos, vocés);

— 32 pessoa, o referente da mensagem, (ele, eles, ela, elas).

O pronome pode acompanhar um substantivo, ou substitui-lo.

Pessoais
Pronomes Pessoais
p d t Pronomes do caso obliquo
ronomes do caso reto (fungdo de complemento)
(fungdo de sujeito) tni
stonos ( Gnicos
(sem preposicio) com preposi-
¢do)
eu me mim, comigo
singular |tu te ti, contigo
ele/ela o, 3, lhe, se si, ele, ela, consigo
nos nos nads, conosco
plural vés VoS vds, convosco
eles/elas os, as, lhes, se | si, eles, elas, consigo

Tratamento (trato familiar, cortes, cerimonioso)
Vocé — tratamento familiar
O Senhor, a Senhora — tratamento cerimonioso

Vossa Alteza (V. A.) — principes, duques

Vossa Eminéncia (V. Ema.) — cardeais

Vossa Exceléncia (V. Exa.) — altas autoridades

Vossa Magnificéncia — reitores de universidades

Vossa Majestade (V. M.) — reis

Vossa Majestade Imperial (V. M. |.) —imperadores
Vossa Santidade (V. S.) — papas

Vossa Senhoria (V. Sa.) — tratamento geral cerimonioso
Vossa Reverendissima (V. Revma.) — sacerdotes

Vossa Exceléncia Reverendissima — bispos e arcebispos

Esses pronomes, embora usados no tratamento com o interlo-

cutor (22 pessoa), levam o verbo para a 32 pessoa.

Quando se referem a 32 pessoa, apresentam-se com a forma:

Sua Senhoria (S. Sa.), Sua Exceléncia (S. Exa.), Sua Santidade (S. S.)
etc.




Possessivos

Exprimem posse:

1.2pessoa: meu(s), minha(s)

Singular 2.2pessoa: teu(s), tua(s)
3.2 pessoa: seu(s), sua(s)

1.2pessoa: nosso(s),nossa(s)

Plural 2.2pessoa: vosso(s),vossa(s)

3.2 pessoa: seu(s), sua(s)

Observagdo: Dele, dela, deles, delas sdo considerados posses-
sivos também.

Demonstrativos

Indicam posigao:

1.2 pessoa: este(s), esta(s), isto, estoutro(a)(s).

2.2 pessoa: esse(s), essa(s), isso, essoutro(a)(s).

3.2 pessoa: aquele(s), aquela(s), aquilo, aqueloutro(a)(s).

Também sdo considerados demonstrativos os pronomes:
-0, 0, 0s,as

- mesmo(s), mesma(s)

- proprio(s), prépria(s)

- tal, tais

- semelhante(s)

Relativos

Os pronomes relativos ligam oragdes, retomam uma palavra ja
expressa antes e exercem fungao sintatica na oragao que eles intro-
duzem.

Sdo relativos os pronomes que, o qual (e suas variagdes),
quem, cujo (e suas variagdes), onde (advérbio relativo com o senti-
do de em que), quanto.

Indefinidos

Vagamente, referem-se a 32 pessoa:
todo(s), toda(s), tudo

algum(ns), alguma(s), alguém, algo
nenhum(ns), nenhuma(s), ninguém, nada
outro(s), outra(s), outrem

muito(s), muita(s), muito

pouco(s), pouca(s), pouco

mais, menos, bastante(s)

certo(s), certa(s)

cada, qualquer, quaisquer

tanto(s), tanta(s)

os demais, as demais

vdrios, vdrias

um, uma, uns, umas, que, quem

COLOCAGCAO PRONOMINAL

A colocagdo do pronome atono estd relacionada a harmonia da
frase. A tendéncia do portugués falado no Brasil é o uso do prono-
me antes do verbo — prdclise. No entanto, ha casos em que a norma
culta prescreve o emprego do pronome no meio — mesdclise — ou
apods o verbo — énclise.

De acordo com a norma culta, no portugués escrito ndo se ini-
cia um periodo com pronome obliquo atono. Assim, se na lingua-
gem falada diz-se “Me encontrei com ele”, ja na linguagem escrita,
formal, usa-se “Encontrei-me”’ com ele.
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Sendo a prdclise a tendéncia, é aconselhavel que se fixem bem
as poucas regras de mesdclise e énclise. Assim, sempre que estas
nao forem obrigatdrias, deve-se usar a proclise, a menos que preju-
dique a eufonia da frase.

Préclise
Na proéclise, o pronome é colocado antes do verbo.

Palavra de sentido negativo: Ndo me falou a verdade.

Advérbios sem pausa em relagdo ao verbo: Aqui te espero pa-
cientemente.

Havendo pausa indicada por virgula, recomenda-se a énclise:
Ontem, encontrei-o no ponto do dnibus.

Pronomes indefinidos: Ninguém o chamou aqui.

Pronomes demonstrativos: Aquilo Ihe desagrada.

OracGes interrogativas: Quem lhe disse tal coisa?

OracGes optativas (que exprimem desejo), com sujeito ante-
posto ao verbo: Deus Ihe pague, Senhor!

OracGes exclamativas: Quanta honra nos da sua visita!

OracGes substantivas, adjetivas e adverbiais, desde que ndo se-
jam reduzidas: Percebia que o observavam.

Verbo no gerundio, regido de preposicdo em: Em se plantando,
tudo da.

Verbo no infinitivo pessoal precedido de preposicdo: Seus in-
tentos sdo para nos prejudicarem.

Enclise
Na énclise, o pronome é colocado depois do verbo.

Verbo no inicio da oracdo, desde que ndo esteja no futuro do
indicativo: Trago-te flores.

Verbo no imperativo afirmativo: Amigos, digam-me a verdade!

Verbo no gerundio, desde que ndo esteja precedido pela pre-
posicdo em: Saf, deixando-a aflita.

Verbo no infinitivo impessoal regido da preposicdo a. Com

outras preposigdes é facultativo o emprego de énclise ou proclise:
Apressei-me a convida-los.

Mesoclise
Na mesdclise, o pronome é colocado no meio do verbo.

E obrigatdria somente com verbos no futuro do presente ou no
futuro do pretérito que iniciam a oracdo.

Dir-lhe-ei toda a verdade.

Far-me-ias um favor?

Se o verbo no futuro vier precedido de pronome reto ou de
qualquer outro fator de atragdo, ocorrera a proclise.

Eu lhe direi toda a verdade.

Tu me farias um favor?

Colocagao do pronome atono nas locugdes verbais

Verbo principal no infinitivo ou gerindio: Se a locugdo verbal
nao vier precedida de um fator de préclise, o pronome atono deve-
ra ficar depois do auxiliar ou depois do verbo principal.

Exemplos:

Devo-lhe dizer a verdade.

Devo dizer-lhe a verdade.
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TOPICOS RELEVANTES E ATUAIS DE DIVERSAS ARE-
AS, TAIS COMO POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE,
EDUCACAO, SEGURANCA, TECNOLOGIA, ENERGIA,
RELACOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUS-
TENTAVEL, RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL E
ECOLOGIA E SUAS VINCULACOES HISTORICAS.

BRASIL

Pandemia gera “cataclisma” na cultura, e artistas passam
fome em meio a falta de politicas do Governo

A pandemia do novo coronavirus atingiu em cheio a industria
cultural brasileira, que, em grande parte, depende de plateias e
aglomeragdes em espacgos fechados, e que ja arrastava uma cri-
se por cortes orgamentarios e falta de politicas publicas. O setor,
que emprega cinco milhGes de pessoas e movimenta 170 bilhdes
de reais por ano, de acordo com o extinto Ministério da Cultura,
enfrenta o fechamento de aparelhos culturais, demissGes e a fome
de artistas que ndo tém como se manter, enquanto o Governo fe-
deral, que ja o havia rebaixado a categoria de Secretaria Especial,
promove um troca-troca de liderangas que ndo deixam um legado
de politicas efetivas. E o caso de Regina Duarte, que deixou a pasta
no dia 20 de maio, sem responder a pressdo de artistas por medidas
publicas para aliviar o impacto da crise.

“A pandemia gerou um cataclisma para os trabalhadores da
Cultura”, avalia Leandro Valiati, especialista em economia da cultura
da UFRGS e da Queen Mary University de Londres. Nos dias 21 e 22
de maio, mais de 100 pessoas foram demitidas em redes de museus
e teatros do Rio de Janeiro e S3o Paulo, como o Sesi-SP, o Centro
Cultural Banco do Brasil (CCBB) e 0 Museu de Arte Moderna do Rio.

Na terca-feira (27/05/2020), a Camara dos Deputados aprovou
uma ajuda de trés bilhdes de reais ao setor cultural durante a pan-
demia. O dinheiro, proveniente do Fundo Nacional de Cultura, sera
repassado aos estados, municipios e ao Distrito Federal, que desti-
nardo os recursos para a manutencgdo de espacos, editais, prémios
e chamadas publicas. O texto, um substituto da deputada Jandira
Feghali (PCdoB-RJ) ao Projeto de Lei 1075/20, da deputada Bene-
dita da Silva (PT-RJ), prevé um auxilio de 600 reais especifico para
trabalhadores da area cultural e segue para votagdo no Senado.

Enquanto a ajuda publica ndo chega, os artistas se organizam
como podem para amenizar a situa¢do. Em Salvador, o ator e pro-
dutor teatral Lelo Filho, um dos criadores da Cia. Baiana de Patifaria
—que sempre viveu apenas da bilheteria—, uniu-se a outros sete
colegas para criar Plano de Crise para as Artes Cénicas da Bahia e
organizar audiéncias virtuais com deputados e senadores para cobrar
medidas. Somente no grupo de teatro de Filho, oito pessoas estdo sem
renda. “Nao conhego um artista de teatro que tenha uma reserva para
ficar dois meses sem renda. Temos colegas artistas que estdo passando
fome, outros estdo sendo despejados. Criamos uma vaquinha virtual
para receber doag0es e cestas bdsicas para eles”, conta.

Para ter acesso ao beneficio federal, caso ele seja, de fato,
aprovado, os artistas terdo de ter um cadastro junto a algum 6rgao
cultural. “O Governo quer esse cadastro, que é necessario, mas ndo
é o urgente agora. Antes de se cadastrar, o artista precisa comer,
precisa ter um teto para morar. E os artistas de rua, que fazem tea-
tro popular nos 6nibus, nos metroés, e que mal tém um celular para
falar com a familia? Como eles vao fazer esse cadastro?”, pondera
Filho. De acordo com o IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Es-
tatistica), 44% dos trabalhadores da cultura atuam de forma auté-
noma e sem renda fixa.

“O Governo tem que garantir que o apoio publico chegue a
todos os profissionais, inclusive os informais. O grande desafio da
politica publica é justamente apoiar artistas e produtores culturais
independentes”, afirma Leandro Valiati.
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Lelo Filho lembra que a cadeia produtiva do setor é enorme e
engloba também trabalhadores como camareiras, técnicos de som,
técnicos de iluminagdo, bilheteiros e outros. “Essa cadeia envolve
até o baleiro e o pipoqueiro, que vendem mais na porta do teatro de
rua quando tem espetaculo em cartaz”, comenta. Para ele, o mais
desesperador é a falta de “perspectiva” para a retomada econémica
dessa area. “Daqui a pouco, vao flexibilizar o isolamento social e
reabrir lojas, shoppings, mas teatros, cinemas, casas de show, ndo”.

Salvar a cultura popular

Valiati acredita que as atividades culturais sdo precisamente as
que vao liderar a retomada econémica pds-pandemia. Segundo ele,
0 aumento da tendéncia do streaming, por exemplo, abre portas
para o consumo de mais producdes brasileiras em todo o mundo,
eliminando os custos do entorno fisico. O especialista alerta, no en-
tanto, que isso também representa um risco para a cultura popular.
“Se ndo garantirmos sua sobrevivéncia, quando tudo esta migrando
para o digital, vamos perder parte de nossa riqueza cultural. A po-
litica publica tem que dar conta dessa exclusdo digital. Todo o fluxo
do turismo que ajudava a sustentar parte da cultura popular foi pa-
rado. Por isso, sdo necessarias politicas para garantir um equilibrio
no mercado. Pensar, por exemplo, em como taxar as plataformas de
streaming para financiar a cultura popular”, propde.

Perguntado sobre a tendéncia de lives —shows online que can-
tores e bandas tém feito em parceria com diversas marcas durante
a quarentena—, Valiati diz que ainda faltam formas de monetizagdo
desse modelo e que a légica de patrocinio sé funciona para artis-
tas ja consolidados, com grande nimero de seguidores nas redes
sociais.

Funcionaria para as artes cénicas ou outras atividades? Lelo Fi-
Iho duvida. “Acho lindo quando dizem que o artista tem que se rein-
ventar, mas, primeiro, o artista tem que fazer conta para sobreviver.
O povo acha que artista vive de luz. E produzir em casa vai ser tudo,
menos teatro. Fora que a gente concorre com live de lvete, super
produzida, com luz super boa, e com a Netflix, né. O diferencial do
teatro é justamente a emogdo ao vivo, é vocé gargalhar de doer a
bochecha ou sair arrepiado por um drama”, lamenta.

Enquanto a solugdo ndo chega, mais coletivos se organizam
para sobreviver, em todos os sentidos, ao novo coronavirus. A pia-
nista e compositora Julia Tygel criou A Nossa Musica, projeto em
que as podem encomendar uma musica instrumental ou cangdo,
a partir de um mote, que sera composta e depois executada atra-
vés de um video de aproximadamente um minuto, por artistas que
fazem parte de um coletivo formado para a iniciativa. Ja o diretor
de fotografia Azul Serra, ao saber que amigos do audiovisual pas-
sam por dificuldades, criou a ONG Plano Sequéncia, onde é possivel
comprar imagens autorais a partir de 250 reais. Como diz Leandro
Valiati, “a ciéncia e a cultura sdo o que vao salvar a gente”.

(Fonte: https://brasil.elpais.com/cultura/2020-05-30/pande-
mia-gera-cataclisma-na-cultura-e-artistas-passam-fome-em-meio-
-a-falta-de-politicas-do-governo.html)

Patroa é presa sob suspeita de homicidio culposo apés filho
de empregada cair do 92 andar no Recife; ela foi solta apds fianga

A patroa da mde do menino que morreu ao cair do 92 andar de
um prédio no Centro do Recife, na terga-feira (2/6/2020), foi autua-
da por homicidio culposo, quando ndo é considerado intencional. A
policia considerou que ela agiu com negligéncia e devera responder
ao processo em liberdade (veja video acima).

A mulher chegou a ser presa em flagrante, mas pagou fianca
de RS 20 mil e acabou sendo liberada na delegacia. Ela n3o teve o
nome divulgado pela policia.
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Na quinta, 4, um dia apés a entrevista coletiva da policia, a
mae do menino, Mirtes Renata, informou que os patrdes sdo o
prefeito de Tamandaré, Sérgio Hacker, e a mulher dele, Sari Corte
Real. Tamandaré fica a 114 km do Recife, no Litoral Sul do estado.
O prefeito mantém residéncia nas duas cidades.

As informagdes sobre o indiciamento de Sari foram repassadas,
nesta quarta (3), pelo delegado Ramdn Teixeira, um dia depois do
acidente ocorrido no conjunto conhecido como “Torres Gémeas”,
no bairro de Sdo José. O menino caiu apds subir na drea dos apare-
Ihos de ar-condicionado, na ala comum do edificio do 92 andar, fora
do apartamento.

Miguel Otavio Santana da Silva, de 5 anos, passava o dia com a
mae, a doméstica Mirtes Renata, no apartamento dos empregado-
res, localizado no 52 andar do Condominio Pier Mauricio de Nassau.

Em entrevista coletiva, transmitida pela internet, a policia in-
formou que tudo indica que Miguel sofreu o acidente quando pro-
curava pela mae, que tinha saido para passear com o cachorro dos
patrdes. A pericia apontou que ele caiu de uma altura de 35 metros.

Na coletiva, o policial afirmou que a moradora teve participa-
¢do no caso. De acordo com o delegado, a dona do apartamento,
patroa da mae de Miguel, “era a responsavel legal pela guarda mo-
mentanea” do menino.

Ainda segundo o delegado, é um caso tipico previsto no Artigo
13 do Cddigo penal, que trata de a¢do culposa, por causa do ndo
cumprimento da obriga¢do de cuidado, vigilancia ou protecao.

“Ela tinha o dever de cuidar da crianga. Houve comportamento
negligente, por omissdo, de deixar a crianga sozinha no elevador”,
explicou.

Menino se perdeu no prédio

O delegado informou que cameras do circuito interno de segu-
ranga do condominio mostram o momento em que a mulher per-
mite que Miguel entre sozinho no elevador. “Ela ainda aperta em
um dos botdes no alto no painel do equipamento, em um andar
superior ao do apartamento onde residia”, afirmou.

As cameras de seguranca do condominio mostram também
que Miguel desceu no 92 andar, sozinho. A policia acredita que ele
se perdeu ao procurar a mde. Na terga, o perito André Amaral in-
formou que no hall no 92 andar o menino foi até a area onde ficam
pegas de ar-condicionado. Ele escalou a grade que protege os equi-
pamentos e caiu. Uma das pegas da grade ficou quebrada e tem
marcas dos pés da criancga.

“A gente registrou que a crianga gritava pela mae. Possivelmen-
te, 0 menino viu a mde passeando com o cachorro em via publica”,
comentou o delegado.

Investigacoes

Logo depois da queda, Miguel foi levado para o Hospital da
restauragdo (HR), no Derby, também na area central do Recife. En-
quanto a familia estava na unidade de salde, onde a morte foi con-
firmada, a policia se dirigiu ao local do acidente.

L3, segundo o delegado, foram separadas imagens das cameras
de seguranga, importantes para a corporagdo estabelecer a crono-
logia dos fatos.

” Enquanto a mde prestava depoimento, a gente analisava as
imagens, na delegacia. A moradora do apartamento foi presa em
flagrante de delito, mas esse crime prevé o pagamento de fianga,
que foi arbitrada”, disse Ramon Teixeira.

Ainda segundo delegado, as investiga¢des vao continuar. “Essa
foi um aparte preliminar do trabalho. Vamos prosseguir com o in-
quérito e, se for o caso, a moradora pode ser representada”, co-
mentou o delegado.
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Também na coletiva, a Policia Civil informou que os nomes dos
patrdes da doméstica ndo seriam divulgados por causa da necessi-
dade de “cumprimento da lei de abuso de autoridade”.

(Fonte: https://gl.globo.com/pe/pernambuco/noti-
cia/2020/06/03/policia-autua-por-homicidio-culposo-empregado-
ra-da-mae-de-menino-que-morreu-ao-cair-do-9o-andar-no-recife.
ghtml)

Cheiro e gosto ruins na agua do RJ ndao foram por geosmina,
segundo anadlises da UFRJ

O gosto e cheiro ruins na agua do Rio de Janeiro do inicio do
ano nao foram causados pela geosmina, segundo analises de pes-
quisadores da UFRJ (Universidade Federal do RJ) exibidas com ex-
clusividade pelo RJ2 nesta quinta-feira (4/6/2020). Um laudo do
estudo revelou que a substancia encontrada na dgua tem estrutura
parecida, mas ndo é a geosmina.

O estudo foi conduzido pelo Laboratério de Microbiologia da
UFRJ, que analisou durante trés meses a qualidade da agua Esta-
¢3o de captacdo da Cedae (Companhia Estadual de Agua e Esgoto).
A pesquisa encontrou uma forte presenca de esgoto doméstico e
também poluigdo industrial.

O laudo técnico foi elaborado pelo professor Fabiano Thomp-
son, que destrinchou o material genético presente na dgua através
do sequenciamento de DNA das amostras.

O documento diz que a qualidade da dgua do manancial Guan-
du “é variavel, tem alta abundancia de bactérias de origem fecal e
bactérias degradadoras de compostos aromaticos, que sugerem a
contaminagao por esgoto”.

O documento também indicou a presenca de “bactérias entéri-
cas de diversos géneros”, o que indica que a agua esta contaminada
com fezes humanas. Os pesquisadores também fazem um alerta so-
bre a presenca de microorganismos “potencialmente patogénicos
e toxicos”, indicando ser necessdrio o monitoramento das aguas.

Thompson explicou que os organismos inicialmente identifi-
cados como sendo geosmina, na verdade sdo uma substancia de
estrutura parecida, mas que ndo se trata de geosmina.

A dgua fornecida pela Cedae abastece mais de 70% da Regido
Metropolitana do Rio e vem da Bacia do Guandu, que é formada
por 123 rios. Sdo dependentes do fornecimento oito municipios,
guase nove milhdes de pessoas.

Por meio de nota, a Cedae informou que tanto a geosmina
quanto o 2-Metil-Isoborneol (MIB) sdo compostos organicos pro-
duzidos pela cianobactéria Planktotrix. As duas causam alteracGes
no gosto e odor da d4gua, mas nenhuma delas causa danos a saude.

Como as duas substdncias sdo produzidas simultaneamente,
em concentragdes variaveis, a Cedae estd analisando as duas e co-
locando os resultados dos somatdrios de ambas como consta nos
laudos da companhia, segundo a empresa.

A Cedae destacou ainda que nenhuma alteragéo foi encontrada
desde fevereiro e que a empresa adotou medidas para combater o
problema, como a adi¢do de carvao ativado, além de uma rigorosa
rotina de monitoramento e o investimento de RS 700 milhdes na
modernizagdo da Estacdo de Tratamento do Guandu até 2022.

Crise hidrica

No inicio do ano, o Rio de Janeiro passou por uma das piores
crises hidricas vividas nos estados. Milhares de pessoas receberam,
por semanas, dgua com cheiro e gosto ruins. Na época, se pensava
gue era a geosmina, uma substancia produzida por algas, responsa-
vel pelas alteragdes no liquido.

Em janeiro, o governo anunciou uma obra de RS 92 milhdes
para desbiar os leitos dos afluentes do Guandu para diminuir a car-
ga de esgoto que entra na estagdo de tratamento. O governador
Wilson Witzel (PSC) classificou a intervengdo como “fundamental”.




Em fevereiro, um edital de licitacdo para a obra chegou a ser
publicado no Didrio Oficial, mas no ultimo dia 24 a Cedae comuni-
cou ao Ministério Publico a revogagdo do processo.

“O valor dessa obra pra sanear essa bacia é 1,4 bilhGes de reais.
Vocé vai dizer: muito dinheiro. Ndo é, ndo! S6 no Maracana gasta-
ram R$1,6 bilhdes. Ou seja: é questdo de prioridade. O que a gente
ndo pode é ficar empurrando com a barriga”, ressaltou o bidlogo
Mério Moscatelli.

(Fonte: https://gl.globo.com/rj/rio-de-janeiro/noti-
cia/2020/06/04/cheiro-e-gosto-ruins-na-agua-do-rj-nao-foram-
-causados-pela-geosmina-segundo-analises-da-ufrj.ghtml)

Coronavirus: Senado aprova projeto que prevé destinagao de
RS 3 bi para o setor cultural

O Senado aprovou nesta quinta-feira (4/06/2020) um projeto
que prevé a destinacdo de RS 3 bilhdes para o setor cultural. O voto
a favor foi unanime entre os 76 senadores presentes.

Segundo o texto, o objetivo é ajudar profissionais da area e os
espagos que organizam manifestacOes artisticas que, em razdo da
pandemia do coronavirus, foram obrigados a suspender os traba-
Ihos.

Como o projeto ja foi aprovado pela Camara dos Deputados,
seguira para sangao do presidente Jair Bolsonaro, que podera san-
cionar, integral ou parcialmente, ou vetar o texto.

Entre outros pontos, o projeto prevé o pagamento de trés
parcelas de RS 600 para os artistas informais, a exemplo do auxilio
emergencial pago a trabalhadores informais. O setor emprega mais
de 5 milhdes de pessoas.

Pelo projeto, os recursos poderao ser usados na produc¢do de
transmissGes ao vivo pela internet, as chamadas “lives”, feitas por
inumeros artistas nos ultimos meses.

O texto define ainda que caberd a Unido repassar, em parcela
Gnica, os RS 3 bilhdes a estados e municipios.

Entenda o projeto

O projeto define que o dinheiro podera ser destinado da se-
guinte forma:

- trés parcelas de RS 600,00 a trabalhadores sem vinculo formal
da drea da cultura. Caso o auxilio emergencial seja prorrogado, o
dos artistas também sera prorrogado;

- manutengdo dos espagos artisticos, micro e pequenas empre-
sas que, por conta do isolamento social, tiveram que interromper
seu funcionamento. Esse subsidio pode variar entre RS 3 mil e RS 10
mil. Apenas uma parcela por instituicdo sera entregue. Para rece-
ber, as organizagdes culturais, cooperativas, precisam estar inscritas
em ao menos um dos cadastros de cultura do governo.

Durante o estado de calamidade, o estado precisa permitir o
cadastro remoto. Também terdo direito os

- projetos que receberam apoio da Lei Rouanet até dois anos
antes da publicacdo da lei;

- no minimo 20% da verba precisa ser destinada a editais, cha-
madas publicas, prémios, cursos, produc¢des culturais, inclusive,
para a realizagdo de eventos artisticos transmitidos pela internet,
as “lives”.

Espagos Culturais

A proposta cita diversos exemplos de casas culturais que tém
direito a parcela Unica de até RS 10 mil. Alguns deles s3o teatros
independentes; escolas de musica, de danga, de capoeira; circos;
cineclubes; e museus comunitarios.

Os beneficiados terdo de promover atividades gratuitas desti-
nadas a alunos de escolas publicas ou a comunidade local, apds a
retomada do funcionamento regular dos espagos.
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O relator, Jaques Wagner (PT-BA), acatou uma sugestdo para
prever como aptos a receber a ajuda “artistas, contadores de his-
térias, produtores, técnicos, curadores, oficineiros e professores de
escolas de arte e capoeira”.

Ndo poderdo receber a ajuda:

- locais criados pela administragdo publica, vinculados ao poder
publico ou a fundagdes mantidas por grupos empresariais;- teatros
e casas de espetaculo com financiamento exclusivo de grupos de
empresas e administrados pelo Sistema S.

Exigéncias

Para ter direito ao auxilio de RS 600, o profissional do setor
cultural terd de comprovar:

- atuagdo social ou profissional nas dreas artistica e cultural nos
24 meses anteriores a lei;

- ndo ter emprego formal ativo;

- ndo ser titular de beneficio previdenciario ou assistencial ou
beneficidrio do seguro-desemprego ou de programa de transferén-
cia de renda federal, exceto o Bolsa Familia;

- ter renda familiar mensal per capita de até meio saldrio-mini-
mo ou ter renda familiar mensal total de até trés salarios minimos,
o que for maior;

- ndo ter recebido, no ano de 2018, rendimentos tributarios
acima de RS 28.559,70;

- inscrigdo e respectiva homologacdo em, pelo menos, um dos
cadastros referentes a atividades culturais;

- ndo ser beneficidrio do auxilio emergencial do governo pago
aos trabalhadores informais;

- a mie que cria os filhos sozinha tera direito a duas cotas (RS
1,2 mil por més);

- 0 pagamento do beneficio serd concedido retroativamente a
partir de 12 de junho.

Distribui¢cdo do dinheiro

Os RS 3 bilh&es serdo divididos da seguinte forma:

50% para estados e o Distrito Federal: do total, 20% serdo dis-
tribuidos segundo critérios do Fundo de Participacdo dos Estados
(FPE); 80% serao distribuidos proporcionalmente a populagdo local;

50% para municipios e o Distrito Federal: do total, 20% serdo
divididos de acordo com as regras do Fundo de Participagao dos
Municipios; 80% levardo em conta a populagdo local.

Os municipios terdo 60 dias para disponibilizar o dinheiro aos
beneficidrios.

Linhas de crédito

O projeto prevé ainda que bancos federais podem disponibi-
lizar linhas de crédito e condi¢Ges para renegociagdo de débitos a
trabalhadores do setor cultural ou a micro e pequenas empresas.

As linhas de crédito serdo destinadas a fomento de atividades e
aquisicdo de equipamentos. O pagamento dos débitos so sera feito
a partir de 180 dias apds o fim do estado de calamidade publica e
deve ser feito mensalmente, em até 36 meses.

Para empregadores, tanto a linha de crédito como as condigGes
para renegociacdo de dividas serdo concedidas diante do compro-
misso de manuten¢do do numero de empregos observados no dia
20 de margo de 2020.

O projeto prorroga por um ano o prazo para aplicagdo de recur-
sos em projetos culturais ja aprovados e estabelecidos em algumas
leis, como o Programa Nacional de Apoio a Cultura (Pronac), o Plano
Nacional de Cultura (PNC) e o Fundo Setorial do Audiovisual (FSA).

O texto prevé que, se a lei for aprovada, serdo usados recursos
de dotag¢des orgamentdrias da Unido, do superavit do Fundo Nacio-
nal de Cultura do ano passado e de outras fontes.
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Ministério da Saude critica reportagem de Jornal Nacional sobre Covid-19

Na noite de hoje, 8/6/2020, o Ministério da Satde criticou reportagem do Jornal Nacional que aborda novo sistema de divulgacdo de
6bitos da Covid-19 no Brasil. A pasta afirmou que a fala “induz ao erro” apresentacdo em alguns trechos.

Na introdugdo, a apresentadora Renata Vasconcellos afirmou que a nova forma de informar os dados foi recebida por veiculos mun-
diais como negativa e falou em um “apagdo de dados”. Segundo sua fala, a midia internacional atribuiu o novo formato ao presidente Jair
Bolsonaro (sem partido), que teria como objetivo “esconder ou controlar” informagdes.

A pasta, que apresentou o novo sistema hoje, ndo deixou claro como funcionara a divulga¢do de dbitos dos estados, o que gerou
criticas. A intengdo é tornar o sistema uma plataforma interativa. Na nota, o ministério afirma que os dbitos por novo coronavirus serdo
mantidos em suas datas de ocorréncia para saber exatamente quando a morte aconteceu.

“Atualmente, sdo divulgados os resultados laboratoriais notificados diariamente, independente do dia do falecimento do paciente. Ha
casos de resultados laboratoriais de mortes registradas ha semanas, mas que contam para a contabilidade do dia”, afirmou a nota.

O documento diz ainda que, com a alta nos testes e na capacitacdo de diagndstico por parte de profissionais e laboratérios, a rede
publica bem se aperfeicoando para fazer o mesmo.

Desta maneira, quem acessar ao portal conseguira identificar as mortes notificadas no dia em que o dbito aconteceu.

“A curva por data de dbito ao longo do tempo, ndo somente nas uUltimas 24 horas como afirmou o Jornal Nacional, auxilia a entender
a dindmica da doenca e a necessidade de esforcos do Poder Publico”, informou a pasta.

O Ministério da Saude informou hoje em coletiva de imprensa que passara a receber as informacdes das secretarias até as 16h, para
que o boletim seja divulgado as 18h. Os dados que chegarem apds o prazo serdo incluidos no dia seguinte.

(Fonte:https://ultimosegundo.ig.com.br/brasil/2020-06-08/ministerio-da-saude-critica-reportagem-de-jornal-nacional-sobre-co-
vid-19.html)

“Pago até RS 1.000” se auxilio sair do salario de deputados, diz Bolsonaro

O presidente Jair Bolsonaro (sem partido) confirmou hoje que o governo federal deve dar continuidade ao auxilio emergencial que
tem sido pago a trabalhadores informais. A ideia é prorrogar a ajuda para contribuir com a retomada da economia apds a crise provocada
pela pandemia do coronavirus. No entanto, o valor das parcelas, hoje em RS 600, deve ser menor. “A ideia da equipe econdmica, e minha
também, é de duas parcelas de RS 300. Tem de parlamentar que quer RS 600. Se tirar dos salarios dos parlamentares, tudo bem, por mim
eu pago até RS 1.000”, afirmou Bolsonaro logo apds a reunido que teve pela manh3 com o conselho do governo, no Palécio do Alvorada.

“N&do podemos deixar esse pessoal sem emprego e sem auxilio. Agora, auxilio tem limite”, disse o presidente. “Ndo tem possibilidade de a nossa
divida continuar crescendo dessa maneira”, acrescentou. Durante a reunido de hoje (09/06/2020), o ministro da Economia, Paulo Guedes, ja havia ante-
cipado que a prorrogacdo do auxilio deve ser com duas parcelas de RS 300, a serem pagas quando encerraram as trés de RS 600 programadas.

Com crise e home office permanente, empresas reavaliam escritorios e iniciam devolugdes de imdveis

O home office prolongado ou até mesmo permanente e o cenario de recessdo da economia tém levado empresas a revisarem planos
de negdcios e também o tamanho das areas ocupadas com escritérios. Com a crise da pandemia de coronavirus, a perspectiva do mercado
é de aumento do nimero imdveis corporativos vazios, apds 3 anos de reaquecimento do setor.

A consultoria imobilidria JLL estima que, na cidade de S3o Paulo, o percentual de imdveis comerciais de alto padrdo vagos, que encer-
rou o 12 trimestre em 19,3%, poderd chegar a 23% no final do ano. Ja a taxa de disponibilidade, que inclui os espagos ociosos, mas que
ainda dependem de cumprimento de aviso prévio e de desmobilizacdo para serem ficarem vazios, devera saltar para 26,8%.

Confirmada a projecdo, o percentual de imdveis “sobrando” no mercado podera superar a taxa observada no final de 2016, no inicio
da ultima recessao.

“Conversando com os nossos clientes, existe uma percepgdo das empresas que talvez ndo seja necessario ter tanto espago assim e muitos
estdo num momento de andlise e ja tém planos para devolver algumas lajes”, afirma Monica Lee, diretora do segmento de escritérios da JLL.

“Tem muitos setores da economia que forem fortemente impactados pela pandemia. Algumas empresas vdo passar por uma total
mudanca no seu modelo de negdcio.”

Evolucao dos iméveis vazios em prédios de escritorios

Em % do total, na cidade de S&o Paulo

Ml taxa de disponibilidade potencial M taxa de vacancia

2016 2017 2018 2019 2020 (previsao)

Fonte: JLL




O enxugamento de parte dos escritérios, entretanto, sé devera
ser mais visivel daqui mais alguns meses e em 2021, uma vez que 0s
contratos de aluguel de grandes lajes e nos pontos mais valorizados
da cidade sdo fechados a longo prazo, com clausulas rigidas e mul-
tas para devolugdes. Também influencia o tempo de aviso prévio e
de desmontagem ou reconfiguracdo dos espacos alugados.

“O impacto dessas devolugdes iniciais ndo sera sentido téo for-
te no 22 trimestre por conta da demora para que acontecam. Entéo,
esperamos um movimento de aumento de vacancia durante esse
ano e esse processo de devolugdes e ajustes dos escritérios devem
acontecer por mais 1, 2 anos”, avalia Fernando Didziakas, sécio da
consultoria Buildings.

Além do enxugamento de muitas operacles, outros fatores
que devem contribuir para o aumento da vacancia de prédios de
escritdrios é a postergac¢do de locagdes que estavam previstas para
acontecer ao longo deste ano, além das inauguragdes de novas tor-
res.

A consultoria Newmark Knight Frank prevé a entrega de mais
312 mil metros quadrados de area em novos prédios de alto padrao
em 2020 em Sdo Paulo — nimero mais de 50% superior a média
historica dos ultimos anos (200 mil metros quadrados).

Primeiros movimentos de devolugdo

Entre as empresas que ja decidiram devolver areas ocupadas
para reduzir custos estd o escritdrio Kincaid Mendes Vianna Advo-
gados. Originaria do Rio de Janeiro, a firma decidiu fechar a unidade
na capital paulista, no bairro do Itaim Bibi.

O proprietdrio das salas ocupadas pediu reajuste dos valores,
enquanto o escritério queria desconto. O impasse fez com que a
empresa decidisse estender indefinidamente o home office e baixar
as portas da sucursal.

De acordo com Camila Mendes Vianna Cardoso, sécia do escri-
tério, a ideia é esperar a reorganizagao do judicidrio e, dependendo
das novas praticas, voltar com posigdo menor.

“Ficamos muito impressionados com a rapidez que todo o Ju-
diciario conseguiu se adaptar as novas tecnologias”, diz a advogada.

“Nosso faturamento chegou a aumentar, pois economizamos
com passagens aéreas, didrias de hotel e até o tempo de nos encon-
trarmos com clientes que fiqguem distantes dentro das grandes cida-
des”, prossegue. “Juizes estdo nos recebendo em audiéncias online,
participamos de julgamentos em Belém do Para sem sair de casa.”

Apesar de o Kincaid Mendes Vianna ndo vislumbrar um futuro
sem uma sede na capital paulista, a mudanga deu tragdo para a ado-
¢do do home office pela equipe em determinados dias da semana,
com revezamento de cadeiras em metragem menor.

‘Podemos usar muito menos espago’

Légica igual sera adotada pela casa de andlise Suno Research.
Diferente do Kincaid, que antes da pandemia era avesso ao tele-
trabalho, a Suno mantinha cerca de 30% do seu time remoto, com
profissionais de fora de Sdo Paulo.

A sede da empresa, também no Itaim Bibi, fica dentro de um
prédio de coworking da WeWork. Com cinco salas alugadas, ocupa-
vam 70 lugares fixos. Uma redugdo inicial de 65% foi feita. Mesmo
com algum reajuste depois da pandemia, mais dias de home office
serdo o padrao.

Também no Rio de Janeiro, a multinacional suiga LafargeHol-
cim também decidiu entregar o escritério onde trabalhavam 150
funciondrios no centro da cidade, segundo mostrou reportagem do
“Valor Econémico”. A companhia, que emprega 1.500 funcionarios
no pais, estima economizar RS 2 milhdes ao ano, ao eliminar custo
fixo com aluguel, condominio, estacionamento, copa, manutengao
e recepcionista.

ATUALIDADES

Home office para sempre e transformagao dos escritérios

A avaliagdo dos agentes do mercado é que mesmo numa situa-
¢do pos crise do coronavirus, o home office tende a ganhar espaco
e cada vez mais adesdo de empresas e trabalhadores. Com isso, a
tendéncia para diversos segmentos é que os escritérios se transfor-
mem mais em espagos para reunides, treinamentos e convivio, dei-
xando de ser o local exclusivo para o expediente didrio de trabalho.

Estudo divulgado em abril pela Kantar apontou que 23% dos
brasileiros diziam estar fazendo home office. Outro levantamento
recente divulgado pelo Instituto de Pesquisas Econ6micas Aplicadas
(Ipea) revelou que o trabalho remoto pode vir a atingir 22,7% das
ocupagdes no Brasil, alcangando mais de 20 milhdes de pessoas.
Com a maior aceitagdo do trabalho em casa e a percepgdo por parte
dos gestores de que os indices de produtividade continuaram em
alta, algumas empresas sinalizam para mudancas definitivas.

O Twitter foi a primeira grande empresa a anunciar o home of-
fice para sempre, em alcance global. No Brasil, a primeira a seguir
esses passos foi a XP Investimentos.

Sob o mote “XP de Qualquer Lugar”, a empresa anunciou no dia
11 aos funcionarios que estdo todos autorizados a trabalhar perma-
nentemente de casa. Inicialmente, os escritérios da empresa nao
devem ser entregues, mas transformados em locais de atendimen-
to ou trabalho em grupo.

Capitalizada pelo IPO recente na Nasdag, a XP diz ainda que
pretende construir uma sede aos motes das grandes empresas de
tecnologia do Vale do Silicio em uma cidade do interior de Sdo Pau-
lo. Uma espécie de showroom para exibir a cultura da empresa e
receber clientes.

Se 0 aumento do trabalho remoto tende a reduzir a necessida-
de espago fisico das empresas, por outro lado os analistas destacam
que, por enquanto, a necessidade de maior distanciamento entre
as estacGes de trabalho também tem sido levada em conta pelas
empresas do tamanho ideal da area a ser ocupada.

“Que as empresas necessitardo reacomodar os seus espagos,
nao ha duvidas, seja pela necessidade de redugdo, seja para levar
o distanciamento social para dentro dos escritdrios. Mas, mais uma
vez, o cendrio ainda é altamente incerto, as atividades ainda ndo
voltaram ao normal e nem se sabe o prazo para que isso ocorre-
ra”, afirma Mariana Hanania, diretora de Pesquisa e Inteligéncia de
Mercado da Newmark.

Ela avalia que 0 aumento da taxa de imdveis vagos tende a sé
ficar mais evidente na virada do ano, e que a acentuar no caso de
“uma grande retracdo econémica e demora na retomada”.

“Parte dos ocupantes é de empresas multinacionais, que geral-
mente devem seguir o planejamento e aprovagao de suas matrizes,
e os contratos, em geral, sdo negociados para que nao sejam que-
brados tdo facilmente”, diz. “Sem contar com o fato de que temos
visto os proprietarios fazendo concessdes e acordos para as empre-
sas impactadas; até porque, em um cenario de alta incerteza, nin-
guém esta disposto a correr o risco de perder a receita das locagGes
e ainda ter que arcar com o 6nus dos custos com condominio, IPTU,
entre outros.”

Em alguns casos, os descontos tem chegado a 50% do valor da
locagdo pelo prazo de 90 dias, como mostrou reportagem do G1. Os
analistas lembram ainda que, no médio prazo, o aumento da taxa
de vacancia, podera levar a uma queda nos precgos de locagao.

“O aumento de disponibilidade na cidade pode ser uma boa
oportunidade para empresas repensarem sua ocupagdo e avalia-
rem seus contratos buscando melhores condiges comerciais com
precos que tendem a cair a medida que a vacancia sobe”, explica
Monica Lee.

(Fonte: https://gl.globo.com/economia/noticia/2020/06/16/
com-crise-e-home-office-permanente-empresas-reavaliam-escrito-
rios-e-iniciam-devolucoes-de-imoveis.ghtml - adaptado)
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE; DIS-
POSITIVOS DE ENTRADA/SAIDA E SUAS PROPRIEDADES;

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, meméria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda tera os programas, que dado funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.
Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-
-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-pre-
to/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.

CPU.
Fonte: https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
quéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-
putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promo-
ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.
Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/coo-
ler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-mde

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mée é o es-
queleto. A placa mae é responsdvel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mde pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da propria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.




Placa-mde.
Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte
E responsavel por fornecer energia as partes que comp&e um

computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de surtos
de energia.

Placa-mde.
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimenta-
cao-pc-230w-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc

Placas de video
Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-

cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa-mde.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informacdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.
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Periféricos de entrada.
Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

- Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.
Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-
-para-que-servem-e-que-tipos-existem

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.
Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/disposi-
tivos-de-entrada-e-saida




- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memaria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.
Fonte: https.//www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
cos-4041411

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acles dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagGes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenca de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cédigos bindrios, que podem ser
processados

- Software Aplicativo: este tipo de software €, basicamente, os
programas utilizados para aplicagdes dentro do S.O., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programacgao: s3o softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estao sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

2 http://www.itvale.com.br
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QUESTOES

01. (Prefeitura de Portdo/RS - Médico - OBJETIVA/2019) Sdo
exemplos de dois softwares e um hardware, respectivamente:

(A) Placa de video, teclado e mouse.

(B) Microsoft Excel, Mozilla Firefox e CPU.

(C) Internet Explorer, placa-mae e gravador de DVD.
(D) Webcam, editor de imagem e disco rigido.

02. (GHC-RS - Contador - MS CONCURS0S/2018) Nas alternati-
vas, encontram-se alguns conceitos basicos de informatica, exceto:

(A) Hardware sdo os componentes fisicos do computador, ou
seja, a maquina propriamente dita.

(B) Software é o conjunto de programas que permite o funcio-
namento e utilizagdo da maquina.

(C) Entre os principais sistemas operacionais, pode-se destacar
o Windows, Linux e o BrOffice.

(D) O primeiro software necessario para o funcionamento de
um computador é o Sistema Operacional.

(E) No software livre, existe a liberdade de estudar o funciona-
mento do programa e de adapta-lo as suas necessidades.

03. (Prefeitura de Carlos Barbosa/RS - Agente Administrativo
(Legislativo) - OBJETIVA/2019) Sobre as classificages de software,
analisar a sentenca abaixo:

Software de sistema sdo programas que permitem a interagao
do usudrio com a maquina, como exemplo pode-se citar o Windows
(12 parte).

Software de aplicativo sdo programas de uso cotidiano do
usuario, permitindo a realizagdo de tarefas, como editores de texto,
planilhas, navegador de internet, etc. (22 parte).

A sentenga esta:

(A) Totalmente correta.

(B) Correta somente em sua 12 parte.
(C) Correta somente em sua 22 parte.
(D) Totalmente incorreta.

04. (Prefeitura de Santo Antdnio do Sudoeste/PR - Professor
- Instituto UniFil/2018) Assinale a alternativa que representa um
Software.

(A) Windows.

(B) Mouse.
(C)Hard Disk — HD.
(D) Memoéria Ram.

05. (Prefeitura de Jahu/SP - Auxiliar de Desenvolvimento In-
fantil - OBJETIVA/2018) Quanto aos periféricos de um computador,
assinalar a alternativa que apresenta somente periféricos de arma-
zenamento:

(A) Teclado e drive de CD.

(B) Pen drive e cartdo de memodria.
(C) Monitor e mouse.

(D) Impressora e caixas de som.

06. (Prefeitura de Sobral/CE - Analista de Infraestrutura - UE-
CE-CEV/2018) O componente do hardware do computador que tem

como funcgdo interligar diversos outros componentes é a

(A) memoria diferida.
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(B) memdria intangivel.
(C) placa de fase.
(D) placa mae.

GABARITO

01
02
03
04
05
06
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CONCEITOS BASICOS DO AMBIENTE WINDOWS 7 E SUAS FUNCIONALIDADES: {CONES, ATALHOS DE TECLADO, JANELAS,
ARQUIVOS, PASTAS, PROGRAMAS, IMPRESSAO

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edicoes do Windows 7
-Windows 7 Starter;

- Windows 7 Home Premium;
- Windows 7 Professional;

- Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html|

3 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma drea de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancas significativas.

Barra de tarefas

- Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(ao) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

“ ‘.
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Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

- A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagao rdpida e a drea de notificagdo, onde vocé vera o relégio.

- E organizada, consolidando os bot6es quando hd muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botao.

- Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botGes na barra de tare-
fas.

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-

-windows-7.html
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CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: CAPITULO VII - DA
ADMINISTRACAO PUBLICA;

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegao de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TITULO I
Da Organizagao do Estado

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

1) Principios da Administragdo Publica

Os valores éticos inerentes ao Estado, os quais permitem que
ele consolide o bem comum e garanta a preservagao dos interesses
da coletividade, se encontram exteriorizados em principios e regras.
Estes, por sua vez, sdo estabelecidos na Constituicdo Federal e em
legislagdes infraconstitucionais, a exemplo das que serdo estudadas
neste tdpico, quais sejam: Decreto n° 1.171/94, Lei n° 8.112/90 e
Lei n® 8.429/92.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal, que estabelece alguns princi-
pios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras palavras,
é o texto constitucional do artigo 37, especialmente o caput, que
permite a compreensdo de boa parte do conteudo das leis especi-
ficas, porque possui um carater amplo ao preconizar os principios
fundamentais da administragdo publica. Estabelece a Constituicdo
Federal:

Artigo 37, CF. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sado principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras formam o vo-
cabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da Administragdo Pu-
blica. E de fundamental importancia um olhar atento ao significado
de cada um destes principios, posto que eles estruturam todas as
regras éticas prescritas no Codigo de Etica e na Lei de Improbidade
Administrativa, tomando como base os ensinamentos de Carvalho
Filho! e Spitzcovsky?:

1CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito admi-
nistrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.

2SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13. ed. Sdo Paulo:
Método, 2011.
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a) Principio da legalidade: Para o particular, legalidade significa
a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo proibe. Contudo, como
a administracdo publica representa os interesses da coletividade,
ela se sujeita a uma relagdo de subordinagdo, pela qual sé podera
fazer o que a lei expressamente determina (assim, na esfera estatal,
é preciso lei anterior editando a matéria para que seja preservado
o principio da legalidade). A origem deste principio esta na criagcdo
do Estado de Direito, no sentido de que o préprio Estado deve res-
peitar as leis que dita.

b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interesses que
representa, a administracdo publica esta proibida de promover
discriminagOes gratuitas. Discriminar é tratar alguém de forma di-
ferente dos demais, privilegiando ou prejudicando. Segundo este
principio, a administragdo publica deve tratar igualmente todos
aqueles que se encontrem na mesma situa¢do juridica (principio
da isonomia ou igualdade). Por exemplo, a licitagdo reflete a im-
pessoalidade no que tange a contratagdo de servigos. O principio
da impessoalidade correlaciona-se ao principio da finalidade, pelo
qual o alvo a ser alcangado pela administracdo publica é somente
o interesse publico. Com efeito, o interesse particular ndo pode in-
fluenciar no tratamento das pessoas, ja que deve-se buscar somen-
te a preservagao do interesse coletivo.

c) Principio da moralidade: A posicdo deste principio no artigo
37 da CF representa o reconhecimento de uma espécie de morali-
dade administrativa, intimamente relacionada ao poder publico. A
administragao publica ndo atua como um particular, de modo que
enquanto o descumprimento dos preceitos morais por parte deste
particular ndo é punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juri-
dico adota tratamento rigoroso do comportamento imoral por par-
te dos representantes do Estado. O principio da moralidade deve
se fazer presente ndo sé para com os administrados, mas também
no ambito interno. Esta indissociavelmente ligado a nogdo de bom
administrador, que ndo somente deve ser conhecedor da lei, mas
também dos principios éticos regentes da fun¢do administrativa.
TODO ATO IMORAL SERA DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS IM-
PESSOAL, dai a intrinseca ligagdo com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administragdo publica é obriga-
da a manter transparéncia em relagdo a todos seus atos e a todas
informagdes armazenadas nos seus bancos de dados. Dai a publica-
¢do em érgdos da imprensa e a afixagdo de portarias. Por exemplo,
a propria expressdo concurso publico (art. 37, Il, CF) remonta ao
idedrio de que todos devem tomar conhecimento do processo sele-
tivo de servidores do Estado. Diante disso, como serd visto, se negar
indevidamente a fornecer informagdes ao administrado caracteriza
ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §12 do artigo 37, CF, evitando que o principio
da publicidade seja deturpado em propaganda politico-eleitoral:

Artigo 37, §12, CF. A publicidade dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas dos drgdos publicos deverd ter cardter edu-
cativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo
constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo
pessoal de autoridades ou servidores publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlarao a legali-
dade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os instrumentos para
protecdo sdo o direito de peti¢do e as certidGes (art. 5°, XXXIV, CF),
além do habeas data e - residualmente - do mandado de seguranca.
Neste viés, ainda, prevé o artigo 37, CF em seu §32:

Artigo 37, §32, CF. A lei disciplinard as formas de participagdo
do usudrio na administragdo publica direta e indireta, regulando
especialmente:




| - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXIlI;

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fun¢do na administragdo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica deve man-
ter o ampliar a qualidade de seus servigos com controle de gastos.
Isso envolve eficiéncia ao contratar pessoas (o concurso publico
seleciona os mais qualificados ao exercicio do cargo), ao manter
tais pessoas em seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor
publico por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneragdo), por exemplo. O nucleo deste principio é a procura
por produtividade e economicidade. Alcanga os servigos publicos
e os servigos administrativos internos, se referindo diretamente a
conduta dos agentes.

Além destes cinco principios administrativo-constitucionais
diretamente selecionados pelo constituinte, podem ser apontados
como principios de natureza ética relacionados a fun¢do publica a
probidade e a motivagdo:

a) Principio da probidade: um principio constitucional incluido
dentro dos principios especificos da licitagdo, é o dever de todo o
administrador publico, o dever de honestidade e fidelidade com o
Estado, com a populagao, no desempenho de suas fun¢des. Possui
contornos mais definidos do que a moralidade. Diégenes Gasparini®
alerta que alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas ndo ha carac-
teristicas que permitam tratar os mesmos como procedimentos
distintos, sendo no maximo possivel afirmar que a probidade ad-
ministrativa é um aspecto particular da moralidade administrativa.

b) Principio da motivagdo: E a obrigacdo conferida ao admi-
nistrador de motivar todos os atos que edita, gerais ou de efeitos
concretos. E considerado, entre os demais principios, um dos mais
importantes, uma vez que sem a motivagao nao ha o devido pro-
cesso legal, uma vez que a fundamentagdo surge como meio inter-
pretativo da decisdo que levou a pratica do ato impugnado, sendo
verdadeiro meio de viabilizagdo do controle da legalidade dos atos
da Administragado.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplicavel ao caso
concreto e relacionar os fatos que concretamente levaram a aplica-
¢do daquele dispositivo legal. Todos os atos administrativos devem
ser motivados para que o Judicidrio possa controlar o mérito do ato
administrativo quanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle,
devem ser observados os motivos dos atos administrativos.

Em relagcdo a necessidade de motivacdo dos atos administra-
tivos vinculados (aqueles em que a lei aponta um Unico comporta-
mento possivel) e dos atos discriciondrios (aqueles que a lei, dentro
dos limites nela previstos, aponta um ou mais comportamentos
possiveis, de acordo com um juizo de conveniéncia e oportunida-
de), a doutrina é unissona na determinac¢do da obrigatoriedade de
motivacdo com relagdo aos atos administrativos vinculados; toda-
via, diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos discri-
cionarios.

3GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Pau-
lo: Saraiva, 2004.
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Meirelles* entende que o ato discricionario, editado sob os li-
mites da Lei, confere ao administrador uma margem de liberdade
para fazer um juizo de conveniéncia e oportunidade, ndo sendo ne-
cessaria a motivagdo. No entanto, se houver tal fundamentacgdo, o
ato deverd condicionar-se a esta, em razdo da necessidade de ob-
servancia da Teoria dos Motivos Determinantes. O entendimento
majoritario da doutrina, porém, é de que, mesmo no ato discricio-
nario, é necessaria a motivagdo para que se saiba qual o caminho
adotado pelo administrador. Gasparini®>, com respaldo no art. 50
da Lei n. 9.784/98, aponta inclusive a superacdo de tais discussdes
doutrindrias, pois o referido artigo exige a motivacdo para todos
os atos nele elencados, compreendendo entre estes, tanto os atos
discricionarios quanto os vinculados.

2) Regras minimas sobre direitos e deveres dos servidores

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece os principios
da administragdo publica estudados no tépico anterior, aos quais
estdo sujeitos servidores de quaisquer dos Poderes em qualquer
das esferas federativas, e, em seus incisos, regras minimas sobre o
servigo publico:

Artigo 37, I, CF. Os cargos, empregos e fun¢bes publicas sdo
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabeleci-
dos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

Aprofundando a questdo, tem-se o artigo 52 da Lei n?
8.112/1990, que prevé:

Artigo 59, Lei n® 8.112/1990. Sdo requisitos bdsicos para inves-
tidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

I - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagbes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 19 As atribuigbes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei. [...]

§ 32 As universidades e instituicées de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei.

Destaca-se aexcec¢doaoinciso |l doartigo5°dalLein28.112/1990
e doinciso | do artigo 37, CF, prevista no artigo 207 da Constituicdo,
permitindo que estrangeiros assumam cargos no ramo da pesquisa,
ciéncia e tecnologia.

Artigo 37, Il, CF. A investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nome-
agdes para cargo em comiss@o declarado em lei de livre nomeagdo
e exoneragdo.

Preconiza o artigo 10 da Lei n2 8.112/1990:

Artigo 10, Lei n2 8.112/90. A nomeagdo para cargo de carreira
ou cargo isolado de provimento efetivo depende de prévia habilita-
¢do em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedeci-
dos a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promogdo, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.

4MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sdo
Paulo: Malheiros, 1993.

S5GASPARINI, Didégenes. Direito Administrativo. 92 ed. Sdo Pau-
lo: Saraiva, 2004.
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No concurso de provas o candidato é avaliado apenas pelo seu desempenho nas provas, ao passo que nos concursos de provas e ti-
tulos o seu curriculo em toda sua atividade profissional também é considerado. Cargo em comissdo é o cargo de confianca, que ndo exige
concurso publico, sendo excecdo a regra geral.

Artigo 37, Ill, CF. O prazo de validade do concurso publico serd de até dois anos, prorrogdvel uma vez, por igual periodo.

Artigo 37, IV, CF. Durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou
de provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo ou emprego, na carreirad.

Prevé o artigo 12 da Lei n2 8.112/1990:

Artigo 12, Lei n? 8.112/1990. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual
periodo.

§12 O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagdo serao fixados em edital, que sera publicado no Didrio Oficial da
Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 22 N3o se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expirado.

O edital delimita questSes como valor da taxa de inscri¢do, casos de isengdo, nimero de vagas e prazo de validade. Havendo candi-
datos aprovados na vigéncia do prazo do concurso, ele deve ser chamado para assumir eventual vaga e ndo ser realizado novo concurso.

Destaca-se que o §22 do artigo 37, CF, prevé:

Artigo 37, §22, CF. A ndo-observdncia do disposto nos incisos Il e Ill implicard a nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsad-
vel, nos termos da lei.

Com efeito, ha tratamento rigoroso da responsabiliza¢gdo daquele que viola as diretrizes minimas sobre o ingresso no servigo publico,
gue em regra se dd por concurso de provas ou de provas e titulos.

Artigo 37, V, CF. As fungées de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comis-
sdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuicées de diregdo, chefia e assessoramento.

Observa-se o seguinte quadro comparativo®:

Fungao de Confianga Cargo em Comissao

Exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo. | Qualquer pessoa, observado o percentual minimo reserva-
do ao servidor de carreira.

Com concurso publico, ja que somente pode exercé-la o servidor de car- | Sem concurso publico, ressalvado o percentual minimo re-
go efetivo, mas a fungdo em si ndo prescindivel de concurso publico. servado ao servidor de carreira.

Somente sdo conferidas atribui¢es e responsabilidade E atribuido posto (lugar) num dos quadros da Administragdo
Publica, conferida atribuigdes e responsabilidade aquele
que ird ocupa-lo

Destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢do, chefia e assessora- | Destinam-se apenas as atribui¢des de diregdo, chefia e as-
mento sessoramento

De livre nomeagdo e exoneragao no que se refere a fungdo e ndo em | De livre nomeagado e exoneragao
relagdo ao cargo efetivo.

Artigo 37, VI, CF. E garantido ao servidor publico civil o direito a livre associagéo sindical.

A liberdade de associagdo é garantida aos servidores publicos tal como é garantida a todos na condigdo de direito individual e de
direito social.
Artigo 37, VII, CF. O direito de greve serd exercido nos termos e nos limites definidos em lei especifica.

O Supremo Tribunal Federal decidiu que os servidores publicos possuem o direito de greve, devendo se atentar pela preservagdo da
sociedade quando exercé-lo. Enquanto ndo for elaborada uma legislagdo especifica para os funcionarios publicos, devera ser obedecida a
lei geral de greve para os funcionarios privados, qual seja a Lei n° 7.783/89 (Mandado de Injungéo n2 20).

Artigo 37, VIII, CF. A lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os
critérios de sua admissao.

Neste sentido, o §22 do artigo 52 da Lei n® 8.112/1990:

Artigo 52, Lei n© 8.112/90. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para provi-
mento de cargo cujas atribuicées sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

6http://direitoemquadrinhos.blogspot.com.br/2011/03/quadro-comparativo-funcao-de-confianca.html
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Prossegue o artigo 37, CF:

Artigo 37, IX, CF. A lei estabelecerd os casos de contratagcdo por
tempo determinado para atender a necessidade tempordria de ex-
cepcional interesse publico.

A Lei n? 8.745/1993 regulamenta este inciso da Constituicdo,
definindo a natureza da relagdo estabelecida entre o servidor con-
tratado e a Administragdo Publica, para atender a “necessidade
temporaria de excepcional interesse publico”.

“Em se tratando de relagdo subordinada, isto é, de relagao que
comporta dependéncia juridica do servidor perante o Estado, duas
opcoes se ofereciam: ou a relagdo seria trabalhista, agindo o Es-
tado iure gestionis, sem usar das prerrogativas de Poder Publico,
ou institucional, estatutdria, preponderando o ius imperii do Esta-
do. Melhor dizendo: o sistema preconizado pela Carta Politica de
1988 é o do contrato, que tanto pode ser trabalhista (inserindo-se
na esfera do Direito Privado) quanto administrativo (situando-se no
campo do Direito Publico). [...] Uma soluc¢do intermediaria ndo dei-
xa, entretanto, de ser legitima. Pode-se, com certeza, abonar um
sistema hibrido, eclético, no qual coexistam normas trabalhistas e
estatutarias, pondo-se em contiguidade os vinculos privado e admi-
nistrativo, no sentido de atender as exigéncias do Estado moderno,
que procura alcangar os seus objetivos com a mesma eficécia dos
empreendimentos ndo-governamentais”’.

Artigo 37, X, CF. A remuneragdo dos servidores publicos e o
subsidio de que trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados
ou alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma data e
sem distingdo de indices.

Artigo 37, XV, CF. O subsidio e os vencimentos dos ocupantes
de cargos e empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o dis-
posto nos incisos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 49, 150, I,
153, 1ll, e 153, § 29, |.

Artigo 37, §10, CF. E vedada a percepgdo simultanea de pro-
ventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42
e 142 com a remuneragao de cargo, emprego ou fung¢do publica,
ressalvados os cargos acumuldveis na forma desta Constitui¢ao, os
cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre
nomeagao e exoneragao.

Sobre a questdo, disciplina a Lei n2 8.112/1990 nos artigos 40
e4l:

Art. 40. Vencimento é a retribuigcdo pecunidria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 41. Remuneragdio é o vencimento do cargo efetivo, acres-
cido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

§ 12 A remuneragdo do servidor investido em fungdo ou cargo
em comissao serd paga na forma prevista no art. 62.

§ 22 O servidor investido em cargo em comissdo de 6rgdo ou
entidade diversa da de sua lotagdo receberd a remuneragdo de
acordo com o estabelecido no § 12 do art. 93.

§ 32 0 vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
carater permanente, é irredutivel.

§ 42 E assegurada a isonomia de vencimentos para cargos de
atribuicGes iguais ou assemelhadas do mesmo Poder, ou entre ser-
vidores dos trés Poderes, ressalvadas as vantagens de carater indi-
vidual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho.

7 VOGEL NETO, Gustavo Adolpho. Contratagdo de servidores
para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse
publico. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/re-
vista/Rev_39/Artigos/Art_Gustavo.htm>. Acesso em: 23 dez. 2014.
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§ 52 Nenhum servidor receberd remuneragdo inferior ao sala-
rio minimo.
Ainda, o artigo 37 da Constituicdo:

Artigo 37, XI, CF. A remuneracdo e o subsidio dos ocupantes
de cargos, funges e empregos publicos da administra¢do direta,
autarquica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplican-
do-se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos
Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador no
ambito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e
Distritais no ambito do Poder Legislativo e o subsidio dos Desem-
bargadores do Tribunal de Justiga, limitado a noventa inteiros e
vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal, em es-
pécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no ambito do
Poder Judiciario, aplicavel este limite aos membros do Ministério
Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos.

Artigo 37, XlI, CF. Os vencimentos dos cargos do Poder Legis-
lativo e do Poder Judiciario ndo poderao ser superiores aos pagos
pelo Poder Executivo.

Prevé a Lei n2 8.112/1990 em seu artigo 42:

Artigo 42, Lei n® 8.112/90. Nenhum servidor poderd perce-
ber, mensalmente, a titulo de remuneragdo, importdncia superior
a soma dos valores percebidos como remuneragéio, em espécie, a
qualquer titulo, no dmbito dos respectivos Poderes, pelos Minis-
tros de Estado, por membros do Congresso Nacional e Ministros do
Supremo Tribunal Federal. Pardgrafo unico. Excluem-se do teto de
remuneragdo as vantagens previstas nos incisos Il a Vil do art. 61.

Com efeito, os §§ 11 e 12 do artigo 37, CF tecem aprofunda-
mentos sobre o mencionado inciso XlI:

Artigo 37, § 11, CF. Ndo serdo computadas, para efeito dos li-
mites remuneratdrios de que trata o inciso XI do caput deste artigo,
as parcelas de cardter indenizatério previstas em lei.

Artigo 37, § 12, CF. Para os fins do disposto no inciso Xl do caput
deste artigo, fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar,
em seu ambito, mediante emenda as respectivas Constituigdes e
Lei Organica, como limite unico, o subsidio mensal dos Desembar-
gadores do respectivo Tribunal de Justica, limitado a noventa in-
teiros e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto
neste pardgrafo aos subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais
e dos Vereadores.

Por seu turno, o artigo 37 quanto a vinculagdo ou equiparagdo
salarial:

Artigo 37, Xlll, CF. E vedada a vinculacdo ou equiparagdo de
quaisquer espécies remuneratorias para o efeito de remuneragdo
de pessoal do servigo publico.

Os padrdes de vencimentos sdo fixados por conselho de politi-
ca de administragdo e remuneracdo de pessoal, integrado por ser-
vidores designados pelos respectivos Poderes (artigo 39, caput e §
19), sem qualquer garantia constitucional de tratamento igualitario
aos cargos que se mostrem similares.

Artigo 37, XIV, CF. Os acréscimos pecunidrios percebidos por
servidor publico ndo serdo computados nem acumulados para fins
de concessdo de acréscimos ulteriores.




A preocupac¢do do constituinte, ao implantar tal preceito, foi
de que ndo eclodisse no sistema remuneratério dos servidores, ou
seja, evitar que se utilize uma vantagem como base de célculo de
um outro beneficio. Dessa forma, qualquer gratificagdo que venha
a ser concedida ao servidor s6 pode ter como base de célculo o pro-
prio vencimento bdsico. E inaceitavel que se leve em consideracdo
outra vantagem até entdo percebida.

Artigo 37, XVI, CF. E vedada a acumulagéo remunerada de car-
gos publicos, exceto, quando houver compatibilidade de hordrios,
observado em qualquer caso o disposto no inciso XlI: a) a de dois
cargos de professor; b) a de um cargo de professor com outro, téc-
nico ou cientifico; c) a de dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de saude, com profissées regulamentadas.

Artigo 37, XVII, CF. A proibi¢do de acumular estende-se a em-
pregos e fungdes e abrange autarquias, fundagdes, empresas pu-
blicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias, e socieda-
des controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico.

Segundo Carvalho Filho8, “o fundamento da proibigdo é impe-
dir que o cimulo de fungBes publicas faca com que o servidor ndo
execute qualquer delas com a necessaria eficiéncia. Além disso, po-
rém, pode-se observar que o Constituinte quis também impedir a
cumulagdo de ganhos em detrimento da boa execuc¢do de tarefas
publicas. [...] Nota-se que a vedagdo se refere a acumulacdo remu-
nerada. Em consequéncia, se a acumulagdo s6 encerra a percepgao
de vencimentos por uma das fontes, ndo incide a regra constitucio-
nal proibitiva”.

A Lein? 8.112/1990 regulamenta intensamente a questdo:

Artigo 118, Lei n? 8.112/1990. Ressalvados os casos previstos
na Constituicdo, é vedada a acumulag¢éio remunerada de cargos
publicos.

§ 1° A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos
e fun¢bes em autarquias, fundagbes publicas, empresas publicas,
sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§ 2° A acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica condiciona-
da a comprovagdo da compatibilidade de hordrios.

§ 3° Considera-se acumulagdio proibida a percepgdo de venci-
mento de cargo ou emprego publico efetivo com proventos da ina-
tividade, salvo quando os cargos de que decorram essas remunera-
¢bes forem acumuldveis na atividade.

Art. 119, Lei n® 8.112/1990. O servidor néo poderd exercer
mais de um cargo em comisséo, exceto no caso previsto no pard-
grafo unico do art. 9°, nem ser remunerado pela participagdo em
orgdo de deliberagdo coletiva.

Pardgrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica a remu-
neragdo devida pela participagdo em conselhos de administragdo e
fiscal das empresas publicas e sociedades de economia mista, suas
subsididrias e controladas, bem como quaisquer empresas ou enti-
dades em que a Unido, direta ou indiretamente, detenha participa-
¢do no capital social, observado o que, a respeito, dispuser legisla-
¢do especifica.

Art. 120, Lei n® 8.112/1990. O servidor vinculado ao regime
desta Lei, que acumular licitamente dois cargos efetivos, quando
investido em cargo de provimento em comissdo, ficard afastado de
ambos os cargos efetivos, salvo na hipdtese em que houver compa-
tibilidade de hordrio e local com o exercicio de um deles, declarada
pelas autoridades mdximas dos érgéos ou entidades envolvidos.

8CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito admi-
nistrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris, 2010.
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“Os artigos 118 a 120 da Lei n2 8.112/90 ao tratarem da acu-
mulagdo de cargos e fungdes publicas, regulamentam, no ambito
do servigo publico federal a vedacdo genérica constante do art. 37,
incisos VXI e XVII, da Constituicdo da Republica. De fato, a acumu-
lagdo ilicita de cargos publicos constitui uma das infragdes mais co-
muns praticadas por servidores publicos, o que se constata obser-
vando o elevado numero de processos administrativos instaurados
com esse objeto. O sistema adotado pela Lei n2 8.112/90 é relativa-
mente brando, quando cotejado com outros estatutos de alguns Es-
tados, visto que propicia ao servidor incurso nessa ilicitude diversas
oportunidades para regularizar sua situagdo e escapar da pena de
demissdo. Também prevé a lei em comentario, um processo admi-
nistrativo simplificado (processo disciplinar de rito sumario) para a
puragdo dessa infragdo —art. 133”7,

Artigo 37, XVIlI, CF. A administragdo fazenddria e seus servido-
res fiscais terdio, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdigéo,
precedéncia sobre os demais setores administrativos, na forma da
lei.

Artigo 37, XXll, CF. As administragdes tributdrias da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais
ao funcionamento do Estado, exercidas por servidores de carreiras
especificas, terdo recursos prioritdrios para a realizagéo de suas
atividades e atuardo de forma integrada, inclusive com o compar-
tilhamento de cadastros e de informagées fiscais, na forma da lei
ou convénio.

“O Estado tem como finalidade essencial a garantia do bem-
-estar de seus cidaddos, seja através dos servigos publicos que dis-
ponibiliza, seja através de investimentos na area social (educagdo,
saude, seguranga publica). Para atingir esses objetivos primadrios,
deve desenvolver uma atividade financeira, com o intuito de obter
recursos indispensaveis as necessidades cuja satisfagdo se compro-
meteu quando estabeleceu o “pacto” constitucional de 1988. [...]

A importancia da Administragdo Tributaria foi reconhecida ex-
pressamente pelo constituinte que acrescentou, no artigo 37 da
Carta Magna, o inciso XVIII, estabelecendo a sua precedéncia e de
seus servidores sobre os demais setores da Administragdo Publica,
dentro de suas areas de competéncia”*’.

Artigo 37, XIX, CF. Somente por lei especifica poderd ser criada
autarquia e autorizada a institui¢do de empresa publica, de socie-
dade de economia mista e de fundagdo, cabendo a lei complemen-
tar, neste ultimo caso, definir as dreas de sua atuagdo.

Artigo 37, XX, CF. Depende de autorizagdo legislativa, em cada
caso, a criagdo de subsididrias das entidades mencionadas no inciso
anterior, assim como a participacdo de qualquer delas em empresa
privada.

Orgdos da administracdo indireta somente podem ser criados
por lei especifica e a criagdo de subsididrias destes dependem de
autorizacgdo legislativa (o Estado cria e controla diretamente deter-
minada empresa publica ou sociedade de economia mista, e estas,
por sua vez, passam a gerir uma nova empresa, denominada sub-
sidiaria.

9MORGATO, Almir. O Regime Disciplinar dos Servidores Publi-
cos da Unido. Disponivel em: <http://www.canaldosconcursos.com.
br/artigos/almirmorgado_artigol.pdf>. Acesso em: 11 ago. 2013.

10http://www.sindsefaz.org.br/parecer_administracao_tribu-
taria_sao_paulo.htm
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACAO: DE MATERIAIS, FINANCEIRA, DE
RECURSOS HUMANOS, DA PRODUCAO;

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de
forma efetiva, riqueza.

Administra¢do de Recursos - Conceitos - Atividade que plane-
ja, executa e controla, nas condi¢des mais eficientes e econdmicas,
o fluxo de material, partindo das especificagdes dos artigos e com-
prar até a entrega do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a adminis-
tracdo, de forma continua, recursos, equipamentos e informagdes
essenciais para a execucdo de todas as atividades da Organizagdo.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

A evolugdo da Administragdo de Materiais processou-se em
vdrias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empre-
sa, pois comprar era a esséncia do negdcio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas
se, portanto, integradas a area de producdo;

- Condenagdo dos servigos envolvendo materiais, comegando
com o planejamento das matérias-primas e a entrega de produtos
acabados, em uma organizacdo independente da area produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagao, racionalizagdo e automagao, o excedente
de produgdo se torna cada vez menos necessario, e nesse caso a
Administracdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para
manter o equilibrio dos estoques, para que ndo falte a matéria-pri-
ma, porém ndo haja excedentes.

Essa evolugao da Administracdao de Materiais ao longo dessas
fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade de
produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao
de Materiais tem como fungdo principal o controle de producdo e
estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administra¢éio de Recursos Materiais e Patri-
moniais

1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupac¢do em prejudicar ou-
tras areas da Organizacdo. Busca pela eficacia.

3 — Gerar a guantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdo Operacional e Visdo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativida-
des especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de
um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta performance
de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagao de
maneira interrelacional.

Com relacdo a Fabula de La Fontaine, a preocupagdo do autor
era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa das a¢des
dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo
recompensados pela Organiza¢do. Na moderna interpretagao da
Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos
nao sé garantir a sustentabilidade da Organiza¢do para os diversos
invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e patri-
moniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo operacio-
nal. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada
de area de logistica dentro das Organizagdes devido a énfase na
melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade
para a organizagdo e maior satisfacdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdo Estraté-
gica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO e n3o
baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a
Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais passa ser co-
nhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA E
| ——QuATaIuA
EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administracdo de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigGes de pagamento.

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite sua
aceitacdo dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessidades
da produgdo e estoque, evitando a falta de material para o abasteci-
mento geral da empresa bem como o excesso em estoque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor atendi-
mento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Preco

O preco do produto deverd ser tal que possa situa-lo em posi-
¢do da concorréncia no mercado, proporcionando a empresa um
lucro maior.

Condigbes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdo ou venda do produto.

Diferenga Basica entre Administracdo de Materiais e Adminis-
tragdo Patrimonial

A diferenca basica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservagdo e manutencgdo de bens.
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A Administracdo de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢cOes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impres-
cindiveis ao funcionamento da organizagao, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessdario ao atendimento de determinada necessidade da
administracdo.

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigdo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que aten-
dam regularmente as necessidades dos vérios setores da organiza-
¢do, ndo se pode garantir um bom funcionamento e um padrao de
atendimento desejavel. Estes materiais, necessdrios a manutengdo,
aos servigos administrativos e a produgdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominacgdo de acordo com o
servico a que se destinam (manutencdo, limpeza, etc.), ou a nature-
za dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens, etc.),
ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificacdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos pode-
rdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos entre si.
Classificar material, em outras palavras, significa ordenda-lo segundo
critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem,
contudo, causar confusdo ou dispersdo no espago e alteragdo na
qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificacdo, especificacdo, normalizacdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.
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O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo
A Catalogagdo é a primeira fase do processo de classificagdo de

materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o0 mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecgas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opgdo pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normalizagdo.

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ird for-
necer todos os dados (tipo de capa, nimero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisicdo, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo
simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessdria uma especificagdo do
material, que é uma descrigdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

A normalizagdo se ocupa da maneira pela qual devem ser utili-
zados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificacdo do material, de modo que o usudrio possa requisitar
e o estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de niumeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizagdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
fungdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informagées
necessarias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sao: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificagdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o codigo numérico), alfanumérico e
numeérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema utili-
zado deve estar voltada para obtencdo de uma codificagdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretacées duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cédigo
alfabético”. Entre as iniUmeras vantagens da codificagdo esta a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apresen-
tarem na pronta identificagdo de um material.

O sistema classificatério permite identificar e decidir priorida-
des referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo de
estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento da
empresa nao faltam, depende de uma boa classificagdo dos mate-
riais.

Para Viana um bom método de classificacao deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.
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- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificagdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem vdrios tipos de classifica¢do de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classificagdo sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitagdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faca necessario. O usuario é que solicita sua aquisicdo
quando necessario. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sao mate-
riais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que ndo haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao
processo produtivo. Matéria prima que sdo materiais bdsicos e in-
sumos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo
produtivo. Produtos em fabricagdo que sdo também conhecidos
como materiais em processamento que estdo sendo processados
ao longo do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque por-
que ja ndo sdao mais matérias-primas, nem no estoque final porque
ainda ndo sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja
prontos. Materiais de manutengdo: materiais aplicados em manu-
tengdo com utilizacdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais
nao incorporados ao produto no processo produtivo da empresa.
Materiais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em
diversos setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secunddrio em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nés contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo.
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Curva ABC é um importante instrumento para se examinar es-
toques, permitindo a identificagdo daqueles itens que justificam
atencdo e tratamento adequados quanto a sua administragdo. Ela
consiste na verificagdo, em certo espac¢o de tempo (normalmente 6
meses ou 1 ano), do consumo em valor monetario, ou quantidade
dos itens do estoque, paraque eles possam ser classificados em or-
dem decrescente de importancia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atenc¢do especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tério total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: Sdo os itens intermediarios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem
em média, a 15% do valor monetdrio total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sdo
regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentacdo, no entanto, requerem atenc¢do pelo fato de gera-
rem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente, apds
todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em geral, so-
mente 5% do valor monetdrio total representam esta classe, po-
rém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores sdo
orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administragao de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programagdo da produgdo.

c
% Valor do
Consumo
Anual
B

% Nimero de ltens

Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é
uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes,
desnecessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segun-
do algum critério, tenham prioridade sobre os menos importantes.
Assim, economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a construgdo de uma curva ABC, separamos o
processo em 6 etapas a seguir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A andlise dos estoques
pode ter vdrios objetivos e a varidvel devera ser adequada para cada
um deles. No nosso caso, a variavel a ser considerada é o custo do
estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessdrios neste caso sdo:
quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario. Com
esses dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a
quantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é
preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.
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49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumulado
e os percentuais do custo total acumulado de cada item em rela¢do ao total.

59) Construir a curva ABC

“,n

“

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sao distribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo total

acumulado.

62) Andlise dos resultados
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Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo mostra
algumas indicagdes para sua elaboragdo:

Classe % itens Valor acumulado Importancia
A 20 80% Grande

B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

N e %
Classe . . Valor acumulado Itens em estoque
itens itens
A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro
B 3 25,0% 15,6% Apontador, Esquadro, Dado
C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi, Caixa, Bola,
Giz, Isqueiro.

A aplicagdo prética dessa classificagdo ABC pode ser vista quando, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque dos itens A (ape-
nas 2 itens), representando uma redugdo de 16% no valor total, enquanto que uma redugdo de 50% no valor em estoque dos itens C (sete
itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os estoques do grupo A, desde que calculadamente, seria uma agdo mais rentavel

para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importdncia operacional: Esta classificacdo leva em conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se obter

o0 material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

- Materiais X: materiais de aplicagdo ndo importante, com similares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa, com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na empresa, e sua falta ocasiona paralisacdo da producdo.

Quando ocorre a falta no estoque de materiais classificados como “Z”, eles provocam a paralisagdo de atividades essenciais e podem
colocar em risco o ambiente, pessoas e patrimonio da empresa. S3o do tipo que ndo possuem substitutos em curto prazo. Os materiais
classificados como “Y” sdo também imprescindiveis para as atividades da organizagdo. Entretanto podem ser facilmente substituidos em
curto prazo. Os itens “X” por sua vez sdo aqueles que ndo paralisam atividades essenciais, ndo oferecem riscos a seguranga das pessoas,
ao ambiente ou ao patrimdnio da organizagdo e sdo facilmente substituiveis por equivalentes e ainda sdo faceis de serem encontrados.

Para a identificagcdo dos itens criticos devem ser respondidas as seguintes perguntas: O material é imprescindivel a empresa? Pode ser
adquirido com facilidade? Existem similares? O material ou seu similar podem ser encontrados facilmente?
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Ainda em relagdo aos tipos de materiais temos;

- Materiais Criticos: S3o materiais de reposicdo especifica, cuja
demanda ndo é previsivel e a decisdo de estocar tem como base o
risco. Por serem sobressalentes vitais de equipamentos produtivos,
devem permanecer estocados até sua utilizacdo, ndo estando, por-
tanto, sujeitos ao controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico
dentro de uma empresa deve ser minimo.

Os materiais sdo classificados como criticos segundo os seguin-
tes critérios: Criticos por problemas de obtencdo de material impor-
tado, unico fornecedor, falta no mercado, estratégico e de dificil ob-
tengdo ou fabricagdo; Criticos por razGes econ6micas de materiais
de valor elevado com alto custo de armazenagem ou de transporte;
Criticos por problemas de armazenagem ou transporte de materiais
pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes dimen-
soes; Criticos por problema de previsdo, por ser dificil prever seu
uso; Criticos por razGes de seguranca de materiais de alto custo de
reposicdo ou para equipamento vital da produgdo.

- Perecibilidade: Os materiais também podem ser classificados
de acordo com a possibilidade de extingdo de suas propriedades
fisico-quimicas. Muitas vezes, o fator tempo influencia na classifica-
¢do; assim, quando a empresa adquire um material para ser usado
em um periodo, e nesse periodo o consumo ndo ocorre, sua utiliza-
¢do podera ndo ser mais necessaria, o que inviabiliza a estocagem
por longos periodos. Ex. alimentos, remédios;

- Quanto a periculosidade: O uso dessa classificagdo permite
a identificagdo de materiais que devido a suas caracteristicas fisico-
-quimicas, podem oferecer risco a seguranga no manuseio, trans-
porte, armazenagem. Ex. liquidos inflamaveis.

- Possibilidade de fazer ou comprar: Esta classificagdo visa de-
terminar quais os materiais que poderdo ser recondicionados, fabri-
cados internamente ou comprados:

- Fazer internamente: fabricados na empresa;

- Comprar: adquiridos no mercado;

- Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a andlise de custos;

- Recondicionar: materiais passiveis de recuperagdo sujeitos a
analise de custos.

- Tipos de estocagem: Os materiais podem ser classificados em
materiais de estocagem permanente e temporaria.

- Permanente: materiais para os quais foram aprovados niveis
de estoque e que necessitam de ressuprimento constantes.

- Temporaria: materiais de utiliza¢cdo imediata e sem ressupri-
mento, ou seja, € um material ndo de estoque.

- Dificuldade de aquisicdo: Os materiais podem ser classifica-
dos por suas dificuldades de compra em materiais de dificil aquisi-
¢do e materiais de facil aquisicdo. As dificuldades podem advir de:
Fabricagdo especial: envolve encomendas especiais com cronogra-
ma de fabricagdo longo; Escassez no mercado: ha pouca oferta no
mercado e pode colocar em risco o processo produtivo; Sazonalida-
de: hd alteracdo da oferta do material em determinados periodos
do ano; Monopdlio ou tecnologia exclusiva: dependéncia de um
Unico fornecedor; Logistica sofisticada: material de transporte es-
pecial, ou dificil acesso; Importa¢des: os materiais sofrer entraves
burocraticos, liberagdo de verbas ou financiamentos externos.
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- Mercado fornecedor: Esta classificagcdo estd intimamente li-
gada a anterior e a complementa. Assim temos: Materiais do mer-
cado nacional: materiais fabricados no proprio pais; Materiais do
mercado estrangeiro: materiais fabricados fora do pais; Materiais
em processo de nacionalizagdo: materiais aos quais estdo desenvol-
vendo fornecedores nacionais.

Recebimento e Armazenagem

Recebimento é a atividade intermedidria entre as tarefas de
compra e pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade
a conferéncia dos materiais destinados a empresa.

As atribuicOes basicas do Recebimento sdo:

- Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devo-
lucdo de materiais;

- Analisar a documentagdo recebida, verificando se a compra
esta autorizada;

- Controlar os volumes declarados na nota fiscal e no manifesto
de transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;

- Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢bes de
embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se
for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos docu-
mentos;

- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos mate-
riais recebidos;

- Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso;

- Providenciar a regularizacdo da recusa, devolugdo ou da libe-
racao de pagamento ao fornecedor;

- Liberar o material desembaragado para estoque no almoxa-
rifado;

A analise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir
a fungdo em quatro fases:

1a fase - Entrada de Materiais

A recepcdo dos veiculos transportadores efetuada na portaria
da empresa representa o inicio do processo de Recebimento e tem
0s seguintes objetivos:

- A recepgdo dos veiculos transportadores;

- A triagem da documentacgdo suporte do recebimento;

- Constatacdo se a compra, objeto da nota fiscal em analise,
esta autorizada pela empresa;

- Constatagdo se a compra autorizada esta no prazo de entrega
contratual;

- Constatacdo se o nimero do documento de compra consta
na nota fiscal;

- Cadastramento no sistema das informagdes referentes a com-
pras autorizadas, para as quais se inicia o processo de recebimento;

- O encaminhamento desses veiculos para a descarga;

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a programa-
¢do de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os motivos
no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve para as opera-
¢Oes de analise de avarias e conferéncia de volumes é o “Conheci-
mento de Transporte Rodovidrio de Carga”, que é emitido quando
do recebimento da mercadoria a ser transportada.

As divergéncias e irregularidades insanaveis constatadas em
relagdo as condi¢gOes de contrato devem motivar a recusa do rece-
bimento, anotando-se no verso da 1a via da Nota Fiscal as circuns-
tancias que motivaram a recusa, bem como nos documentos do
transportador. O exame para constatacdo das avarias é feito através
da analise da disposi¢do das cargas, da observacdo das embalagens,
guanto a evidéncias de quebras, umidade e amassados.
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