apostllas -i

opgao

OP-01000T-20
COD: 7891182039574

CORNELIO PROCOPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORNELIO PROCOPIO
ESTADO DO PARANA

Escriturario

EDITAL DE ABERTURA N2 001/2020



INDICE

Lingua Portuguesa

1.

o

Andlise e interpretagdo de texto (compreensdo geral do texto, ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor, argumentagéo,

elementos de coesdo, inferéncias, estrutura e organizagdo do texto e dos paragrafos) ...........couiiiiiii i 01
FIgUIas e lINGUaZ M . o ottt et e e et e e e e e e e e e e e 13
Morfologia: classificagdo e emprego de classes gramaticais (substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronomes, verbos, advérbios, pre-
[oJo T ot o aelo] o] [U1 g To [o TN [ o | (=Y o =1 Tor- ) P 16
Sintaxe: classificagdo de sujeitos, classificacdo de verbos, predicados, vocativo, periodo composto por subordinagdo. periodo compos-
to por coordenagdo, periodo composto por coordenagdo e sUbOrdinaga0. . ..o vt ittt e e 25
Concordancia nominal, concordancia Verbal . ... ... i e 27
USO 0 CraS v vttt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 29
Pontuacdo (uso de virgula, aspas @ PONTO fiNal). . . ..ottt e e e 29

Informatica Bdsica

1. Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para edigdo de textos, planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office ....01
2. Sistema 0peracional: WiNGOWS . . . ..ottt ettt et e e e e e e e e 38
3. Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet e intra-
= 48
4. Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pPastas € Programas . .. .....ovrvne e ennenanns 52
5. Certificagdo e assinatura digital. . ... ..ot e e e e e 55
6.  SEgUIANGa da INfOrmMaga0. . ..ottt e e 56
Matematica
1. Operag¢des fundamentais: adi¢do, subtragao, multiplicagdo e divisdao. OperagGes com nimeros naturais e numeros racionais. .. .01
B 1= o Yo - Ie Fo T ol o 11 ) e 13 P 23
3. OperagGes com fragBes, minimo multiplo comum e Maximo diVisSor COMUM. . .. ..ottt et et ettt 25
4. FUNGOES EXPONENCIAIS. « v v vttt ettt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 25
5. Analise Combinatdria @ binOmio de NeWton ... ...ttt e e e et et et et e e e e 34
6. Matrizes. Determinantes. Sistemas lIN@arEs. . .. ... v ittt e e e et e e e e 39
7. NUMEBIOS COMIPIEXOS .« v v vt ettt ettt e e et et e e e e e e e e e e e e e e e 48
8. RACIOCINIO IO IC0 . o v ottt et e e e e e e e e e 53
9. POl OMIOS. . ottt ettt e e e e e e 88
10, ProdULOs NOTAVEIS . . . v ottt ettt et e e et e e e e e e e e e e e 92
11. EquagBes de 12 e 2° Grau. Problemas. . . ..ottt e e 93
12, Probabilidades . .. ... e e e e e 97
T - 1 o T - Tor- o P 97
I S oY 1Y Vo = Yo~ T TP 97
15. Regra de trés SimMPles @ COMPOSTA. . .ottt t ettt ettt ettt ettt et e et e et e e e e 98
16. JUroS SIMPIES € COMPOSTO . o\ ottt t ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 98
N ¥ T TN I o] o o Yo ] or- o 98
L8, POICEN A M . o ettt et e e e e e 98
19, Grandezas PrOPOICIONAIS & v v vttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e 98
20. Sistema de medidas decimais: metro, metro quadrado e cubico, litro, grama . . ... ... e 98
21. Média aritmética simples @ PONAErada ... ..ottt e e e e e 100
22. Geometria: Forma, perimetro, drea, volume € GNgUIO . . ... ottt e e e e 102
23, GeOMEtria analitica . . ..ottt e 113
S o <= o 1 4T 1P 117
25. Progressao aritmeética. Progressan EOMBTIICa . . v v ittt et ettt e e e e e 117
26. ANAlise COMDINATONIA . ..ottt e e e e 121
27. Sistema MoONEtario Brasileiro. . ... .ottt e e e 121




INDICE

Conhecimentos Especificos

[ J Y 4 [ d
Escriturario
1. Escrituragdo: contabil e conciliagdo de contas, conceitos bésicos de ativo, passivo, receita, despesa, investimento .. ........... 01
2. Sistema de Andlise de Apuragdo de Custos. Conceitos basicos de CUSTO. .. .ottt ittt et e et et e e 15
3. Contabilidade Geral. Estrutura conceitual basica da contabilidade . . ......... . i e 17
4. Principios fundamentais da contabilidade . . ... . e e 22

Nogoes de Direito Administrativo

1.

Servidores publicos: Conceito e classificagdao. Deveres e proibigdes dos servidos publicos. Regime disciplinar dos servidores publicos.
Sangdes disciplinares. Processo administrativo disciplinar: apuragdo preliminar e sindicancia. Responsabilidade civil dos servidores

DU COS .« . ottt e e e e e 01
Atos administrativos. Ato administrativo e fato administrativo. Conceito, classificacdo, espécies de ato administrativo. Existéncia, vali-
dade e eficacia do ato administrativo. Elementos e pressupostos. Atributos. Extingdo e modificagcdo do ato administrativo.. .. ... 35
Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos, fases, espécies, principios do processo administrativo ............... 40

Licitacdes publicas. Lei Federal n? 8.666/93. Dever de licitar, Principios da licitacdo. Modalidades licitatdrias. Pregdo, Lei Federal
10.520/02. Processo licitatorio. Registros cadastrais. Registro de precos. Contratos administrativos. Conceito, natureza juridica. Pe-
culiaridade e caracteristicas dos contratos administrativos. Prazo e prorrogagdo do contrato. Formalidades, instrumento contratual.
3301l = T o n [ [ P 47
Servigos publicos. Conceito, pressupostos constitucionais, regime juridico, principios do servigo publico, usuario, titularidade. Servigos
e INteresse 10Cal . . .o e 60




o

LINGUA PORTUGUESA

Andlise e interpretacdo de texto (compreensdo geral do texto, ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor, argumentacgéo,

elementos de coesdo, inferéncias, estrutura e organizagdo do texto e dos pardgrafos) ...........uiiii i 01
FIgUras de lINGUAZEM . . ottt e et e et e e e e e e e e 13
Morfologia: classificagdo e emprego de classes gramaticais (substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronomes, verbos, advérbios, pre-
[oTo T {or-To el o [¥ g Yo [ N Ta | =Y o =1 or- ) PP 16
Sintaxe: classificagdo de sujeitos, classificagdo de verbos, predicados, vocativo, periodo composto por subordinagao. periodo compos-
to por coordenacdo, periodo composto por coordenagdo € sUbOrdinaga0. . . oottt it e 25
Concordancia nominal, concordancia Verbal . ... ... . e e 27
[ Yo e = I ol =11 29

Pontuacgdo (uso de virgula, aspas @ ponto final). . ... .. it e 29




ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO (COMPREENSAO
GERAL DO TEXTO, PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL
DEFENDIDA PELO AUTOR, ARGUMENTACAO, ELEMENTOS
DE COESAO, INFERENCIAS, ESTRUTURA E ORGANIZACAO
DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS)

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenca de nenhuma palavra.
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e lLinguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esquecga, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secunddrias, ou fundamentagBes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdao somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagcGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdao, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?
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CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https.//portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:
Fol
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tdpicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

LINGUA PORTUGUESA

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretagio
gue fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacgbes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.




Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secunddrias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizagdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrao. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secunddrias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pa-
ragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rapida apresentacdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicdo no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele estd sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possi-
vel usar argumentos de vdrias formas, desde dados estatisticos até
citagGes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas préprias con-
clusOes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengao sdao os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento ldgico entre as
ideias e servem de liga¢do entre o paragrafo, ou no interior do pe-
riodo, e o tdpico que o antecede.

Saber usa-los com precisao, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem o0s conectores (pronomes relativos, conjun¢des, advér-
bios, preposi¢des, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

NiVEIS DE LINGUAGEM

Defini¢do de linguagem

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
da idade, cultura, posi¢do social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressao pessoal).

As inovagdes linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudangas na estrutura da lingua, que sé as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

LINGUA PORTUGUESA

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reprodugdo grafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonagao, e
ainda os gestos e a expressao facial. Na realidade a lingua falada é
mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagao diaria, na sensibilidade e na liberdade de expressdo
do falante. Nessas situagdes informais, muitas regras determinadas
pela lingua padrdo sdo quebradas em nome da naturalidade, da li-
berdade de expressdo e da sensibilidade estilistica do falante.

Linguagem popular e linguagem culta

Podem valer-se tanto da linguagem popular quanto da lingua-
gem culta. Obviamente a linguagem popular é mais usada na fala,
nas expressoes orais cotidianas. Porém, nada impede que ela esteja
presente em poesias (0 Movimento Modernista Brasileiro procurou
valorizar a linguagem popular), contos, crénicas e romances em que
o didlogo é usado para representar a lingua falada.

Linguagem Popular ou Coloquial

Usada espontdnea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase
sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de vicios de lin-
guagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo
— erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleo-
nasmo), expressoes vulgares, girias e preferéncia pela coordenacéo,
que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular
estad presente nas conversas familiares ou entre amigos, anedotas,
irradiacdo de esportes, programas de TV e auditdrio, novelas, na
expressao dos esta dos emocionais etc.

A Linguagem Culta ou Padrao

E a ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que
se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas ins-
truidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obedién-
cia as normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem
escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E mais artificial,
mais estavel, menos sujeita a variagOes. Estd presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicag¢des cientifi-
cas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Giria

A giria relaciona-se ao cotidiano de certos grupos sociais como
arma de defesa contra as classes dominantes. Esses grupos utilizam
a giria como meio de expressdo do cotidiano, para que as mensa-
gens sejam decodificadas apenas por eles mesmos.

Assim a giria é criada por determinados grupos que divulgam
o palavreado para outros grupos até chegar a midia. Os meios de
comunicagdo de massa, como a televisdo e o radio, propagam os
novos vocabulos, as vezes, também inventam alguns. A giria pode
acabar incorporada pela lingua oficial, permanecer no vocabulério
de pequenos grupos ou cair em desuso.

Ex.: “chutar o pau da barraca”, “

“mina”, “tipo assim”.

”ou

viajar na maionese”, “galera”,

Linguagem vulgar

Existe uma linguagem vulgar relacionada aos que tém pouco
ou nenhum contato com centros civilizados. Na linguagem vulgar
ha estruturas com “néis vai, 13”, “eu di um beijo”, “Ponhei sal na
comida”.

Linguagem regional

Regionalismos sdo variagGes geograficas do uso da lingua pa-
drdo, quanto as construgdes gramaticais e empregos de certas pala-
vras e expressoes. H4, no Brasil, por exemplo, os falares amazdnico,
nordestino, baiano, fluminense, mineiro, sulino.
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CONCEITOS E MODOS DE UTILIZACAO DE APLICATIVOS PARA EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES:
AMBIENTE MICROSOFT OFFICE

MICROSOFT EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versGes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retna os dados necessarios em um unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versdes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edi¢do de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usudrios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Pantall - fagel
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Planitg]

Tela Inicial do Excel 2016.

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a area de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas?.

1 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
2 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
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As cinco principais fun¢des do Excel sdo®:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e férmulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

- Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando opera-
¢Oes de bancos de dados padronizadas.

- Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé pode
personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

- Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢Oes de alta qualidade.

- Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias
macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica é uma folha de célculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

H4 % mipressao Rapida

a B Visualizacdo de Impressao & lnnprirmir

1 Verticar Ortogratia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteudo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

3 http://www.prolinfo.com.br
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D E F ] H
Barra de Formulas.

Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos,
tabelas dindmicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.
Nesta versdao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrao encontramos apenas uma planilha.

22
23

Plant ®
PRONTO

Guia de Planilhas.

Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem alfa-
bética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
‘ i
2
1
3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego

que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula sera chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 . ]
A B C

2

3

4 L1

E Célula /’

Células.

Faixa de opgoes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de op¢des esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opg¢des era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

. Calik " A § ¥ Custens Tein Autormaticamend] G " . ~ IR ™ ll. i A T H
- ' 2
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Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensao: xls, xIsx, xIsm, xltx
ou xlsb.

Férmulas
Férmulas sdo equagGes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
===

Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde pro-
curar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores ma-
tematicos, de comparacdo, ldgicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigdo) Adigdo 3+3

- |Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicacao) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10,2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

M (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparagdo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <G7
>=(Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 ==V2
=< (5inal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=< G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= 'W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: [Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: 16

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B3; B7: G4

Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Cdlculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma for-
mula, ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciacdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adi¢do e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados
parénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de célculo.

Criando uma formula

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteddos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:
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Fungbes

FungGes sdo formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
Argumentos

| |
= NOME DA FUNCAO (lrgumentol(];)rqumentul )

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNGAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser nimeros, texto, valores légicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor vélido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungdes.

Fung¢do SOMA

Esta fungdao soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os himeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e A5.

1 |Dados

2 -3

3 15

4 30

3 2

& | VERDADEIRO
Formula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 el. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

S L L valor légico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
-SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55

acrescenta 15 a este resultado.

Fungdo MEDIA
Esta fungdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o calculo somando os
conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.
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OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO E DIVISAO. OPERACOES COM NUMEROS
NATURAIS E NOMEROS RACIONAIS

NUMEROS NATURAIS

Os numeros naturais sdo o modelo matemdtico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,1,273456,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessor de 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,2,3,4,56,..}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 € 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisGes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Uunica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4 +23

27

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

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos
numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos niUmeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

MATEMATICA

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo Representagao Descrigdo

% 7% Co.njur.lto dos numeros
inteiros ndo nulos

N 7 Conjunto dos numeros

* inteiros ndo negativos

- 7% Comun.to dos rju'meros
* inteiros positivos

7 Conjunto dos numeros

- inteiros ndo positivos

*a- 7% Co.njur.\to dos ntmeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

Maddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O mdédulo
de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

POSITIVOS
+1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8

| N S VO TS [N A |
11T 1T 1T 1T°1

4 unidades

5-4 3 2 1 0
|
|

>

NEGATIVOS 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

- Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a
ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENGAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (—) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

- Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-




tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, € dado o seu oposto.

Exemplo: (FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VU-
NESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, rea-
lizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes
negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se
que cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

- Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

- Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa e
nao tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Nao existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo: (Pref.de Niteréi) Um estudante empilhou seus livros,
obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes pos-
suem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

MATEMATICA

[no)

36:3=12livros de 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D.

Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

- Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente par é um niumero
inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢éGo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se os expoentes. (—a)?. (-a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS — Q
m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma  ,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

-0,422...

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
Simbolo Representagdo Descrigdo

" Q* Conjunto dos numeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais ndo negativos

*e4 Q* Conjgnto .dos ndmeros
+ racionais positivos

Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*o. Q* COI’]jl_JI’]tO.dOS numeros
- racionais negativos




MATEMATICA

Representag¢do decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

—=0,4

5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

l =0,333..
3

Representagdo Fracionaria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.: 0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

Dt . 0313131 .

Ferfado: 4 {1 algarismao) Feriodo: 31 (2 algarismos) peafg?z?'?ﬁa??a_ 5 sgaromos
A 31

Oadd=3 0313131 .= > -

? 89 0278278278 = —

299

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.
a)

Parte ndo periédica com o

periodo da dizima menos a
parte nao periddica.

583 —58' 525 525:75 T

Simplificando

0,58333... = _ 9% T
L -
900, 900 900:75 12

Parte ndo ‘ _
periadica | 2 algarismos
com 2 \\zeros
algarismos ~ Perfodo 1 algarismo @

com 1

algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

Nidmeros gue ndo se (\ /’\
repetem e periodo N

637-63 _ 574

b)

6,37777..= o ap
Periodoiguala 7 ._l 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

6% - temos uma fragio mista,tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo: %




Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na
frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e ob-
temos a fragdo geratriz.

Exemplo: (Pref. Niteréi) Simplificando a expressdo abaixo

3
1,3333...+ 3

4
l,5+§

Obtém-se:
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D) 2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
3'2_%_,
3. 4717
2 3 6
Resposta: B.

Carateristicas dos nimeros racionais
O médulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos niumeros in-
teiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero

(a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

(%)_n,a;tO:(g)n,biO

Representa¢do geométrica

+2,5 -2
|
T

ZI,E
[

+1 +1,5 +2I +
[ |

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

- Soma ou adi¢do: como todo numero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais a e ¢, da mesma forma que a soma
de fragbes,através : b d

- Subtragdo: a subtragdo de dois nimeros racionais p e g € a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:

p—q=p+(-q)

MATEMATICA

f.|>t\

ATENCAO: Na adi¢do/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresenta-
da.

Exemplo: (PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERA-
CIONAIS — MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a
lingua portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica
como favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim,
qual fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina
favorita?

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:

Somando portugués e matematica:
1+ 9 5+9 14 7
420 20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 _ 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdao: como todo nimero racional é uma fragao ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois numeros racionais %e 5, da mesma forma que o produto de
fragOes, através:

- Divisdo: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g € a propria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

d
‘c

SRS
IS G
SIS

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa
operacgdo policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se
que 3/4 dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. Ja
entre as mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120




Resolugao:

800 Z 600 homens

600 é = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 - % 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

200 -%= 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
Resposta: A.

- Potenciagao: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base
igual ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da base.

(2)3 2) (2 2
3 -

h - 1. 8
3 3 3) 27
C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.
1\ 1 1 ]
5 5 5) 25
RESOLUCAO DE SITUAGCOES PROBLEMA
Os problemas matematicos sdo resolvidos utilizando inimeros
recursos matematicos, destacando, entre todos, os principios algé-
bricos, os quais sdo divididos de acordo com o nivel de dificuldade
e abordagem dos conteudos. A pratica das questdes é que faz com

que se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa na-
tureza.

Exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 000 litros a mais de dgua
do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
dgua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em rela¢do ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

MATEMATICA

()

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( I ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdao monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.

5h30=60.5 + 30 = 330 minutos

330min : 40min = 8 equipamentos + 20 minutos (resto)

20min : 5min = 4 etapas

Como as alternativas ndo apresentam a etapa 4, provavelmen-
te, o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B.

03. (EBSERH/HU-UFGD - Técnico em Informatica — AOCP) Joa-
na pretende dividir um determinado nimero de bombons entre
seus 3 filhos. Sabendo que o numero de bombons é maior que 24 e
menor que 29, e que fazendo a divisdo cada um dos seus 3 filhos re-
ceberd 9 bombons e sobrard 1 na caixa, quantos bombons ao todo
Joana possui?

(A) 24.

(B) 25.

(C) 26.

(D) 27.

(E) 28

Resolugao:

Sabemos que 9. 3 =27 e que, para sobrar 1, devemos fazer 27
+1=28.

Resposta: E.

04. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca de
um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica, existem 3
de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na biblioteca é
igual a 1 095, o niumero de livros de fisica excede o numero de livros
de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

ESCRITURACAO: CONTABIL E CONCILIACAO DE CONTAS, CONCEITOS BASICOS DE ATIVO, PASSIVO, RECEITA,
DESPESA, INVESTIMENTO

ESCRITURACAO

CONCEITO

Escrituracdao é uma técnica contdbil que consiste em registrar nos livros préprios todos os acontecimentos que ocorrem na empresa e
gue provocam modificagcdes no Patrimonio.

A entidade deve manter um sistema de escrituracdo uniforme dos seus atos e fatos administrativos, através de processo manual,
mecanizado ou eletrdnico.

A escrituragdo contabil é a primeira e mais importante das técnicas contdbeis, pois somente a partir dela que se desenvolvem as
demais técnicas de demonstragdo, analise e auditoria, sua finalidade é a de fornecer a pessoas interessadas informag¢des sobre um patri-
monio determinado. Todo fato da entidade devera ser escriturado, para este fim devem ser utilizados livros contdbeis, que devem seguir
critérios intrinsecos e extrinsecos, de acordo com a legislagdo. Alguns livros sdo obrigatdrios, tais como o Livro Diario e o Livro Razdo que
de acordo com a Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade devem ser registros permanentes da empresa, outros sdo facultativos,
pois, por ndo serem exigidos por lei, podem ser adotados ou ndo a critério da empresa.

A contabilidade de uma entidade devera ser centralizada, sendo que é facultado as pessoas juridicas que possuirem filiais, sucursais ou
agéncias, manter contabilidade ndo centralizada, devendo incorporar na escrituragdo da Matriz os resultados de cada uma delas, confor-
me artigo 252 do Decreto n. 2 3.000/99, o mesmo se aplica a filiais, sucursais, agéncias ou representacdes, no Brasil, das pessoas juridicas
com sede no exterior, devendo o agente ou representante escriturar os seus livros comerciais, de modo que demonstrem, além dos seus
préprios rendimentos, os lucros reais apurados nas operagdes alheias em que agiu como intermedidrio.

A Resolugdo n. 2 684/90, editada pelo Conselho Federal de Contabilidade,estabelece que a empresa que tiver unidade operacional
ou de negdcios, quer com filial, agéncia, sucursal ou assemelhada, e que optar por sistema de escrituragdo descentralizado devera ter
registros contabeis que permitam a identificagdo das transacdes de cada uma dessas unidades, a escrituracdo de todas as unidades devera
integrar um Unico sistema contabil, sendo que o grau de detalhamento dos registros contdbeis ficard a critério da empresa.

As contas reciprocas relativas as transacGes entre matriz e unidades, ou vice-versa, serdo eliminadas quando da elaboragdo das de-
monstragdes contdbeis. As despesas e receitas que ndo possam ser atribuidas as unidades serdo registradas na matriz, enquanto o rateio
de despesas e receitas, da matriz para as unidades, ficard a critério da administragao. O método utilizado para a escrituragdao contdbil é o
método das partidas dobradas, desenvolvido pelo frade Luca Pacioli em 1494, neste método todo langamento devera conter a origem e o
destino do mesmo, ou seja, para todo débito havera um crédito de mesmo valor, ou vice-versa.

Desenvolvimento

Na escrituragdo dos livros contabeis algumas formalidades devem ser observadas, estas formalidades se subdividem em dois tipos:

Formalidades Extrinsecas: S3o as formalidades relacionadas a apresentagdo ou aparéncia dos livros, esta formalidade exige por exem-
plo que os livros, sejam encadernados, que tenham suas folhas numeradas tipograficamente, possuam termo de abertura e de encer-
ramento em que conste entre outras informagdes a assinatura do responsdvel, a identificacdo da empresa e do livro, espécie de livro,
nimero de paginas e nimero de ordem, etc...

Formalidades intrinsecas: Sdo as formalidades relacionadas a escrituragdo propriamente dita, segundo as formalidades intrinsecas os
livros de escrituragdo devem obedecer a um método de escrituragdo mercantil uniforme, em lingua e moeda nacionais, com individualiza-
¢do e clareza, ser escriturado em rigorosa ordem cronoldgica, ndo conter, rasuras, emendas, entrelinhas, borrées ou raspaduras, espacos
em branco, observagdes ou escritas a margem.

LIVROS UTILIZADOS NA ESCRITURACAO

Os principais livros utilizados pela Contabilidade sdo:
Livro Didrio

Livro Razao

Livro Contas-Correntes

Livro Caixa

LIVRO DIARIO

O Livro Diario é um livro obrigatério. Nele sdo langadas, com individualizagao, clareza e indicagdo do documento comprobatério, dia
a dia.

O livro didrio assim como o razdo sdo os principais livros da contabilidade, o diario registra todas as operagdes que envolvam o pa-
triménio da empresa no decorrer de um periodo. O livro didrio, ao contrario do razdo deve ser autenticado e é de uso obrigatério. E um
livro que se registra todas as operagGes contabeis da Entidade, em ordem cronoldgica e com a observancia de regras, como as suas folhas
numeradas sequencialmente e serdo langados os atos ou operac¢des da atividade que altere ou possam vir alterar a situagdo patrimonial da
empresa. O livro Didrio devera conter o termo de abertura e encerramento, a ser submetido ao 6rgdao competente do Registro do Comércio
dentro do prazo previsto na legislagdo, sob pena de multa prevista no Imposto de Renda.

(=)
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ESCRITURARIO

MODELO 1
Livro Didrio
Empresa Exemplo Ltda.
CNPJ:01.234.567/0001-89
. Conta a .
Data Conta a Debito . Historico Valor
Crédito
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagdo do capital referente ao Sécio 2 1.000,00
12/05/2005 Computadores | Capital Social Integralizagdo de parte do caplta,l c.om um computador, modelo 3.000,00
X, do soécio 2
12/05/2005 Caixa Capital Social Integralizagao de parte do caplt'alld.o sécio 2, com moveis para 1.000,00
0 escritorio
MODELO 2
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo do capital referente ao Sécio 1 5.000,00
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo do capital referente ao Sécio 2 1.000,00
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo de parte do capital com um computador, mo-
.. 3.000,00
delo X, do sécio 2
12/05/2005 Caixa
A Capital Social
Integralizagdo de parte do caplt.alld.o sdcio 2, com moveis 1.000,00
para o escritorio
LIVRO RAZAO

O Razdo é um livro de grande utilidade para a Contabilidade porque registra o movimento individualizado de todas as contas. A escri-

turagdo do livro Razdo passou a ser obrigatério a partir de 1991 (artigo 14 da Lei n2 8.218 de 29/08/1991).

Ap0ds langcamento no Didrio, o registro contabil é desdobrado e langado, conta por conta, em um livro ou jogo de fichas denominado

Razao.

A sua escrituragdo deve ser individualizada e obedecer a ordem cronoldgica das operagdes, sendo dispensavel o registro ou autenti-

cacgdo do livro ou fichas, e o seu preenchimento devem obedecer ao método das partidas dobradas.

O langamento no livro Razdo é muito importante para as empresas, pois, com a totalizagdo individual das contas, possibilita saber a
qualquer momento, o saldo de cada uma delas. Com esses dados fornecidos através da escrituragdo do livro razdo, temos o controle do

patrimonio, e essas informagdes trazem resultados positivos para melhor administrar as organizagdes empresarias.
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ESCRITURARIO

MODELO
Livro Razao
Empresa Exemplo Ltda.
CNPJ:01.234.567/0001-89
Conta - Capital Social

Data Histdrico da Operagao | Débito Crédito Saldo

Saldo Inicial 0,00
12/05/2005 Integralizagdo do capital referente ao sécio 1. 5.000.00 5.000,00
12/05/2005 Integrallzagac? de Parte do’c?apltal social em 1.000.00 6.000,00

dinheiro, do sdcio 2
12/05/2005 Integralizagao de parte do caplta’l c.om um 3.000.00 9.000,00
computador, modelo X, do sdcio 2
12/05/2005 Integralizagdo de parte do caplt'alld.o Sécio 2, 1.000.00 10.000,00
com moveis para o escritorio.

LIVRO CONTAS-CORRENTES
O Livro Contas-Correntes é um livro auxiliar do Livro razdo. E usado para controlar a movimentacdo das Contas que representam Di-
reitos e Obrigagdes.

MODELO
DATA HISTORICO DEBITO CREDITO D/C SALDO
10/01/00 XXXXXX RS 200,00 C RS 200,00
11/01/00 XXXXXX RS 100,00 C RS 300,00
12/01/00 XXXXXX RS 150,00 D RS 150,00
13/01/00 XXXXXX RS 100,00 D R$50,00
LIVRO CAIXA

O Livro Caixa também é auxiliar. Nele s3o registrados todos os Fatos Administrativos que envolvam entradas e saidas de dinheiro. E
obrigatdrio pela Legislagao Tributéria.

E obrigatdrio também para as microempresas e para as empresas de pequeno porte optantes pelo simples, bem como as empresas
que optarem pelo lucro presumido.

MODELO
DATA HISTORICO DEBITO CREDITO D/C SALDO
10/01/00 XXXXXX RS 200,00 C RS 200,00
11/01/00 XXXXXX RS 100,00 C RS 300,00
12/01/00 XXXXXX RS 150,00 D RS 150,00
13/01/00 XXXXXX RS 100,00 D RS 50,00

Livros auxiliares
Nas entidades empresariais adotam outros livros, que sdo considerados extras contdbeis, que sdo conhecidos como fiscais sociais e
administrativos.

Livros Sociais, exigidos para as sociedades que se enquadra na Lei n. 6.404/76, que sdo:
Registro de Atas de Assembleias Gerais;

Registro de Presencga de Acionistas;

Registro de Atas de ReuniGes da Diretoria;

Registro das A¢des Normativas;

Registro de Transferéncia das A¢des Normativas;

Registro de Partes Beneficiarias;

Registro de Debéntures, etc.
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Livros Fiscais, que sdo exigidos pela legislagdo fiscal, que sdo:
Inventario;

Apuracdo de Lucro Real;

Razdo Auxiliar;

Registro de Entrada de Mercadorias;

Registro de Saida de Mercadorias;

Registro de Controle de Producdo e Estoque;
Registro de Impressdo de Documentos Fiscais;
Registro de Apuragdo de ICMS;

Registro de Apuragdo de IPI;

Registro de Apuragdo de ISS, etc.

Outros livros

Caixa

Controles Bancarios

Registro de Duplicatas
Registro de Empregados, etc.

METODO DE ESCRITURAGAO
Método de escrituracdo é a forma de registro dos Fatos Admi-
nistrativos, bem como dos Atos Administrativos relevantes.

Método das Partidas Dobradas

Esse método, que é de uso universal e foi divulgado no século
XV (1494) na cidade de Veneza, na Itdlia, por Luca Pacioli, consiste
no seguinte:

Ndo ha devedor sem que haja credor e nao ha credor sem que
haja devedor, sendo que a cada débito corresponde um crédito de
igual valor.

Dai, em dado momento, ser a soma dos débitos igual a soma
dos créditos. E esse principio que determina a equacdo entre o ati-
Vo e 0 passivo do patrimdnio.Os valores ativos representam sempre
saldo devedor. E, os passivos, saldo credor, sendo a soma do ativo
sempre igual a do passivo.

Por esse método, registramos todos os acontecimentos que se
verificam no patrimonio, conhecendo-se, a qualquer momento, o
valor da cada componente do patrimoénio, suas variagdes e os resul-
tados, positivos ou negativos da atividade econGmica.

LANCAMENTO

CONCEITO

Langamento é o meio pelo qual se processa a Escrituragdo.

Langamento é o registro de um fato contabil, e esse registro,
pelo método das partidas dobradas, é feito em ordem cronoldégi-
ca e obedecendo a determinada disposi¢do técnica. O método das
partidas dobradas exige o aparecimento do devedor e do credor,
a0s quais se seguem o histdrico do fato ocorrido e a importancia
em dinheiro. Dai os seguintes elementos essenciais do langamento

FORMULAS DE LANGAMENTOS

Vimos que o langamento deve sempre indicar o devedor e o
credor, representados pelas contas. O mesmo langamento pode,
entretanto, apresentar mais de uma conta debitada e mais de uma
conta creditada. Podemos usar, nestes casos, a expressado Diversos,
gue nao é conta, mas apenas a indicagdo existéncia de mais de uma
conta debitada ou creditada.

Dai a existéncia de quatro férmulas de langamentos no Diario,
de acordo com o numero de contas debitadas ou creditadas.

12 FORMULA: quando aparece apenas uma conta debitada e
uma creditada.
Exemplo: Compra de mercadorias a prazo

ESCRITURARIO

[

D (Debita) -MERCADORIAS
C (Credita) - FORNECEDORES
Compra de mercadorias conforme s/nota 1.897 = 18.000

22 FORMULA: quando aparece uma conta debitada e varias
creditadas.

Exemplo: Compra de mercadorias, parte a vista e parte a prazo

D - MERCADORIAS

Compra de mercadorias a J. Sampaio, nota n2 978 = 30.000

C - CAIXA

Pagamento a vista = 12.000

C - DUPLICATAS A PAGAR

Aceite para 3-4-20... = 18.000

32 FORMULA: quando aparecem varias contas debitadas e ape-
nas uma creditada.

Exemplo: Compra de mercadorias a vista e pagamento de du-
plicata

D - MERCADORIAS

Compras a vista a J. Leite, nota n2 1.987 = 22.500

D - DUPLICATAS A PAGAR

Pagamento da duplicata de J. Sampaio, vencida hoje = 18.000

C - CAIXA = 40.500

42 FORMULA: quando aparecem varias contas debitadas e cre-
ditadas.

Exemplo: Compra de diversos bens, parte a vista e parte a pra-
z0.

D - MERCADORIAS

Compra do saldo de mercadorias pertencentes
a extinta firma Ledo & Sousa Ltda. = 80.000

D - MOVEIS E UTENSILIOS

Compra de moveis:

M4dquinas de escrever e calcular = 11.500
Prateleiras e balcdes = 12.000

Mesas e cadeiras = 2.500=26.000 = 106.000

C- CAIXA

Pago a vista = 50.000

C - DUPLICATAS A PAGAR

M/aceite de dupl. Para 31-8-20.. = 56.000= 106.000

Observacdo: A 42 formula é pouco usada atualmente, e apenas
utilizada em casos especiais, como o do exemplo anterior, que re-
presenta operag¢do bastante incomum.

Elementos Essenciais

Local e data da ocorréncia do Fato;

Conta a ser Debitada;

Conta a ser Creditada;

Historico;

Valor.

Exemplo:

Brasilia-DF, 10/01/2000

D - Caixa

C — Estoque de Mercadorias

Historico: Valor referente a venda de mercadorias com rece-
bimento a vista.

Valor: RS 100.000,00
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ESCRITURARIO
DEBITO E CREDITO

DEBITO de uma conta
Situagdo de divida de responsabilidade da conta. As contas que representam bens, direitos, despesas e custos tém saldo devedor.

CREDITO de uma conta
Situacgdo de direito de haver da conta. As contas que representam obrigacGes, Patrimonio Liquido e receitas tém saldo credor.

Exemplo:

A empresa Teixeira iniciou suas atividades com capital inicial de R$ 200.000,00 em dinheiro;
Langamento:

D — Caixa

C- Capital

Vir. R$ 200.000,00

BALANCO PATRIMONIAL

ATIVO PASSIVO

Bens Patrimonio Liquido
CaiXa:eeereererieeieneeienns 200.000 Capital..cooeereereeierieienee 200.000
L0 - | N 200.000 Total....cooveeiriineeiiieeeeine 200.000

Compra de mercadorias as vista em dinheiro no valor de RS 30.000,00;
Langamento:

D — Estoques de Mercadorias

C—Caixa

VIr. RS 30.000,00

BALANCO PATRIMONIAL

ATIVO PASSIVO

Bens A
CaiXarrrereeerereeeeeseeeeeseene 170.000 gzt'i't’:f"w Liquido 500,000
Mercadorias........cceeeenee.. 30.000 PIEAL s ’
TOtAl oo 200.000 ] <= | PSRN 200.000

Compra de mercadorias para pagamento a prazo (Fornecedores) no valor de RS 50.000,00.
Langcamento:

D — Estoques de Mercadorias

C - Fornecedores

VlIr. RS 50.000,00

BALANCO PATRIMONIAL

ATIVO PASSIVO
ObrigagGes
Bens Fornecedores.......c..ccceeuveee 50.000
(GF-1)7C: IR 170.000
Mercadorias......cceeveeruvenns 80.000 Patrimonio Liquido
Capital.c.ceceeeeieeieiieeieee 200.000
Total..ueoiciciciiiiiiiiiiiiieinnes 250.000
(] -] PSS INN 250.000

Venda de mercadorias para recebimento a prazo (Clientes) no valor de RS 20.000,00.
Langamento:

D - Clientes

C — Estoques de Mercadorias

VIr. R$ 20.000,00
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SERVIDORES PUBLICOS: CONCEITO E CLASSIFICACAO.
DEVERES E PROIBICOES DOS SERVIDOS PUBLICOS.
REGIME DISCIPLINAR DOS SERVIDORES PUBLICOS.
SANCOES DISCIPLINARES. PROCESSO ADMINISTRA-

TIVO DISCIPLINAR: APURACAO PRELIMINAR E SINDI-

CANCIA. RESPONSABILIDADE CIVIL DOS SERVIDORES

PUBLICOS

CONCEITO

Em seu conceito mais amplo Agente Publico é a pessoa fisica
que presta servigos as Pessoas Juridicas da Administragdo Publica
Direta ou Indireta, também sdo aqueles que exercem fungdo publi-
ca, seja qual for a modalidade (mesario, jurado, servidor publico,
etc.).

A Lei de Improbidade Administrativa (8.429/92) conceitua
Agente Publico:

“Artigo 2° - Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei,
todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remu-
neragdo, por eleicdo, nomeagdo, designagdo, contratagéo ou qual-
quer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, empre-
go ou fung¢do nas entidades mencionadas no artigo anterior”.

Para o jurista administrativo Celso Antonio Bandeira de Mello
“..esta express@o — agentes publicos — é a mais ampla que se pode
conceber para designar genérica e indistintamente os sujeitos que
servem ao Poder Publico como instrumentos expressivos de sua von-
tade ou agdo, ainda quando o fagam apenas ocasional ou episodica-
mente. Quem quer que desempenhe fungdes estatais, enquanto as
exercita, é um agente publico.”

A denominagdo “agente publico” é tratada como género das
diversas espécies que vinculam o individuo ao estado a partir da
sua natureza juridica. As espécies do agente publico podem ser di-
vididas como do qual sdo espécies os agentes politicos, servidores
publicos (servidores estatais, empregado publico, temporarios e co-
missionados), particulares em colaboragdo, agentes militares e os
agentes de fato.

ESPECIES (CLASSIFICACAO)

Agentes publicos abrangem todas as demais categorias, sendo
que alguns deles fazem parte da estrutura administrativa do Estado,
seja em sua estrutura direta ou entdo na organizagdo indireta.

Outros, no entanto, ndo compde os quadros internos da admi-
nistracdo Publica, isto €, sdo alheios ao aparelho estatal, permane-
cendo externamente.

Vamos analisar cada uma dessas categorias:

a) Agentes politicos: agentes politicos exercem uma fungdo
publica de alta dire¢do do Estado. S3o os que ocupam lugar de co-
mando e chefia de cada um dos Poderes (Executivo, Legislativo e
Judiciario). Sao titulares dos cargos estruturais a organizagao poli-
tica do Pais.

Ingressam em regra, por meio de eleigdes, desempenhando
mandatos fixos e quando termina o mandato a relagao com o Esta-
do também termina automaticamente.

A vinculacdo dos agentes politicos com o aparelho governa-
mental ndo é profissional, mas institucional e estatutaria.

Os agentes politicos serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagao ou
outra espécie remuneratoria.
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b) Servidores Publicos: sdo as pessoas que executam servigos
ao Estado e também as entidades da Administragdo Publica direta e
indireta (sentido amplo). Os servidores tém vinculo empregaticio e
sua remuneracgao é paga pelos cofres publicos.

Também chamados de servidores estatais engloba todos aque-
les que mantém com o Estado relagdo de trabalho de natureza pro-
fissional, de cardter ndo eventual e sob o vinculo de dependéncia.

Servidores publicos podem ser:

- estatutdrios: s3o os ocupantes de CARGOS PUBLICOS e estdo
sob o regime estatutario. Quando nomeados, ingressam numa si-
tuacdo juridica previamente definida, a qual se submetem com o
ato da posse. Assim, ndo tem como modificar as normas vigentes
por meio de contrato entre o servidor e a Administracdo, mesmo
gue com a concordancia de ambos, por se tratar de normas de or-
dem publica. Ndo ha contrato de trabalho entre os estatutdrios e a
Administra¢do, tendo em vista sua natureza ndo contratual mas sim
regida por um estatuto juridico condicionada ao termo de posse.

- empregados publicos: sdo ocupantes de empregos publicos
contratados sob o regime da CLT, com vinculo contratual, precisam
de aprovagdo em concurso publico ou processo seletivo e sua de-
missdo precisa ser motivada;

- tempordrios ou em regime especial: sdo os contratados por
tempo determinado, com base no artigo 37, IX, CF. Ndo ocupam
cargos ou empregos publicos e ndo exige aprovagdo em concurso
publico, mas a Administragdo Publica deve respeitar os principios
constitucionais da impessoalidade e da moralidade, realizando um
processo seletivo simplificado.

Para que tenha a contratagao de temporarios, se faz necessaria
a existéncia de lei regulamentadora, com a previsao dos casos de
contratagdo, o prazo da contratagdo, a necessidade temporaria e a
motivacgdo do interesse publico.

- cargos comissionados: sdo os de livre nomeagdo e exonera-
¢do, tem carater provisério e se destina as atribui¢cdes de diregdo,
chefia e assessoramento. Os efetivos também podem ser comissio-
nados. Ao servidor ocupante exclusivamente de cargo em comissao
aplica-se o regime geral de previdéncia social previsto na Constitui-
¢do Federal, artigo 40, § 13.

c) Agentes militares: sdo as pessoas fisicas que prestam ser-
vicos a Forgas Armadas (Marinha, Aerondutica, Exército - art. 142,
caput, e § 32, CF, Policias Militares, Corpo de Bombeiros - art. 42,
CF).

Aqueles que compdem os quadros permanentes das forgas
militares possuem vinculagdo estatutaria, e ndo contratual, mas o
regime juridico é disciplinado por legislacdo especifica diversa da
aplicavel aos servidores civis.

Possui vinculo estatutdrio sujeito a regime juridico préprio, me-
diante remuneragdo paga pelos cofres publicos.

d) Particulares em colaboragdo / honorificos: sdo prestadores
de servigos ao Estado sem vinculagdo permanente de emprego e
sem remunerag¢do. Essa categoria de agentes publicos pode ser
prestada de diversas formas, segundo entendimento de Celso An-
toénio Bandeira de Mello, se da por:

- requisitados de servigo: como mesarios e convocados para o
servigo militar (conscritos);

- gestores de negdcios publicos: sdo particulares que assumem
espontaneamente uma tarefa publica, em situagdes emergenciais,
quando o Estado ndo esta presente para proteger o interesse pu-
blico.

- contratados por locacdo civil de servicos: é o caso, por exem-
plo, de jurista famoso contratado para emitir um parecer;

- concessiondrios e permissiondrios: exercem fungdo publica
por delegagdo estatal;




- delegados de funcdo ou oficio publico: é o caso dos titulares
de cartorios.

e) Agentes de fato: é o particular que sem vinculo formal e le-
gitimo com o Estado exerce fungdo publica, acreditando estar de
boa-fé e com o objetivo de atender o interesse publico. Neste caso,
ndo ha investidura prévia nos cargos, empregos e fung¢des publicas.

Agente de fato putativo: é aquele que desempenha atividade
publica com a presungdo de que tem legitimidade, mas ha alguma
ILEGALIDADE em sua INVESTIDURA. E aquele servidor que toma
posse sem cumprir algum requisito do cargo.

Agentes de fato necessdrio: sdo os que atuam em situagGes de
calamidade publica ou emergéncia.

CARGO, EMPREGO E FUNCAO PUBLICA

Cargo, emprego e fungao publica sdo tipos de vinculos de tra-
balho na Administragdo Publica ocupadas por servidores publicos.
A Constituicdo Federal, em varios dispositivos, emprega os vocabu-
los cargo, emprego e fungdo para designar realidades diversas, po-
rém que existem paralelamente na Administracdo.

Cargo publico: unidade de atribuigdes e competéncias funcio-
nais. E o lugar dentro da organizacdo funcional da Administracdo
Direta de suas autarquias e fundagdes publicas que, ocupado por
servidor publico, submetidos ao regime estatuario.

Possui fungdes especificas e remuneracgdo fixada em lei ou di-
ploma a ela equivalente. Todo cargo tem uma fungdo, porém, nem
toda fungdo pressupde a existéncia de um cargo.

Para Celso Antbénio Bandeira de Mello sdo as mais simples e
indivisiveis unidades de competéncia a serem titularizadas por um
agente. Sdo criados por lei, previstos em nimero certo e com de-
nominacgdo prépria.

Com efeito, as varias competéncias previstas na Constituicdo
para a Unido, Estados e Municipios sdo distribuidas entre seus res-
pectivos 6rgdos, cada qual dispondo de determinado numero de
cargos criados por lei, que Ihes confere denominagao propria, defi-
ne suas atribuicdes e fixa o padrdo de vencimento ou remuneracgdo.

Empregos publicos: sdo nucleos de encargos de trabalho per-
manentes a serem preenchidos por pessoas contratadas para de-
sempenha-los, sob relagdo juridica trabalhista (CLT) de natureza
contratual e somente podem ser criados por lei.

Fungdio publica: é a atividade em si mesma, é a atribuicdo, as
tarefas desenvolvidas pelos servidores. Sdo espécies:

a) Func¢des de confianga, exercidas exclusivamente por servi-
dores ocupantes de cargo efetivo, e destinadas as atribui¢cdes de
chefia, diregdo e assessoramento;

b) Fungdes exercidas por contratados por tempo determinado
para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse
publico, nos termos da lei autorizadora, que deve advir de cada
ente federado.

REGIME JURIDICO

Regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de nor-
mas e principios referentes a direitos, deveres e demais regras ju-
ridicas normas que regem a vida funcional do servidor. A lei que
reune estas regras é denominada de Estatuto e o regime juridico
passa a ser chamado de regime juridico Estatutdrio.

No ambito de cada pessoa politica - Unido, Estados, Distrito Fe-
deral e Municipios - ha um Estatuto. A Lei n2 8.112 de 11/12/1990
(por exemplo) estabeleceu que o regime juridico Estatutario é o
aplicdvel aos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e
fundagdes publicas federais, ocupantes de cargos publicos.
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Provimento

Segundo Hely Lopes Meirelles, é o ato pelo qual se efetua o
preenchimento do cargo publico, com a designagdo de seu titular.
Configura-se no ato de designagdo de um sujeito para titularizar
cargo publico Podendo ser:

a) origindrio ou inicial: quando o agente ndo possui vinculagdo
anterior com a Administracdo Publica;

b) derivado: pressupde a existéncia de um vinculo com a Ad-
ministragao.

Posse: é o ato pelo qual uma pessoa assume, de maneira efe-
tiva, o exercicio das fungdes para que foi nomeada, designada ou
eleita, ou seja, é sua investidura no cargo publico. O ato da posse
determina a concordancia e a vontade do sujeito em entrar no exer-
cicio, além de cumprir a exigéncia regulamentar.

Exercicio: ¢ o momento em que o servidor da inicio ao desem-
penho de suas atribuigdes de trabalho. A data do efetivo exercicio
é considerada como o marco inicial para a produgdo de todos os
efeitos juridicos da vida funcional do servidor publico e ainda para
o inicio do periodo do estagio probatdrio, da contagem do tempo
de contribuicdo para aposentadoria, periodo aquisitivo para a per-
cepgado de férias e outras vantagens remuneratdrias.

Sdo formas de provimento: nomeagdo, promogao, readapta-
¢do, reversdo, aproveitamento, reintegracdo e reconducdo.

a) Nomeagdo: é o Unico caso de provimento origindrio, ja que o
servidor dependera da aprovagao prévia em concurso publico e ndo
possuira relagdo anterior com o Estado;

b) Promogdo: é forma de provimento derivado (neste caso o
agente publico ja se encontra ocupando o cargo) onde o servidor
passara a exercer um cargo mais elevado dentro da carreira exer-
cida.

c) Readaptacgdo: espécie de transferéncia efetuada com a finali-
dade de prover o servidor em outro cargo compativel com eventual
limitagdo de capacidade fisica ou mental, condicionada a inspegdo
médica.

d) Reversdo: trata-se do reingresso de servidor aposentado de
seu oficio por ndo subsistirem mais as razGes que lhe determinardo
a aposentadoria por invalidez.

e) Aproveitamento: relaciona-se com a retomada do servidor
posto em disponibilidade (ato pelo qual se transfere o servidor a
inatividade remunerada de servidor estavel em razdo de extingdo
do cargo ocupado ou destinado a reintegracdo de servidor), seja
no mesmo cargo anteriormente ocupado ou em cargo equivalente
guanto as atribuicdes e vencimentos.

f) Reintegragdo: retorno de servidor ilegalmente desligado de
seu cargo. O reconhecimento do direito a reintegracao pode decor-
rer de decisdo proferida na esfera administrativa ou judicial.

g) Recondugdo: retorno de servidor estdvel ao cargo que an-
teriormente ocupava, seja por ndo ter sido habilitado no estagio
probatério relativo a outro cardo para o qual tenha sido nomeado
ou por ter sido desalojado do cargo em razdo de reintegragao do
servidor que ocupava o cargo anteriormente.

Vacdncia

A vacancia é a situagdo juridica atribuida a um cargo que esta
sem ocupante. Vérios fatos levam a vacancia, entre os quais:

- o servidor pediu o desligamento (exoneragdo a pedido);

- o servidor foi desligado do cargo em comissdo ou nao iniciou
exercicio (exoneragdo ex officio);

- o servidor foi punido com a perda do cargo (demissdo);

- o0 servidor passou a exercer outro cargo ante limitagdes em
sua capacidade fisica ou mental (readaptagdo);




- aposentadoria ou falecimento do servidor;
- acesso ou promogdo.

Para Di Pietro?, vacdncia é o ato administrativo pelo qual o ser-
vidor é destituido do cargo, emprego ou fungao.

Decorre de exoneragao, demissdo, aposentadoria, promogdo e
falecimento. O artigo 33 da Lei 8.112/90 prevé ainda a readaptacdo
e a posse em outro cargo inacumulavel. Mas a ascensdo e a trans-
formac3o deixaram de existir por forca da Lei 9.527/97.

A exoneragéio ndo é penalidade; ela se da a pedido ou ex offi-
cio, neste caso quando se tratar de cargo em comissdo ou fungdo
de confianga; no caso de cargo efetivo, quando ndo satisfeitas as
exigéncias do estagio probatdrio ou quando, tendo tomado posse,
o servidor ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Ja a demissdo constitui penalidade decorrente da pratica de ili-
cito administrativo; tem por efeito desligar o servidor dos quadros
do funcionalismo.

A promogdo é, ao mesmo tempo, ato de provimento no cargo
superior e vacancia no cargo inferior.

A readaptacdo, segundo artigo 24 da 8.112/90, “é a investidura
do servidor em cargo de atribuigcées e responsabilidades compati-
veis com a limitag¢dio que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental verificada em inspegdo médica”.

Efetividade, estabilidade e vitaliciedade

Efetividade: cargos efetivos sdo aqueles que se revestem de ca-
rater de permanéncia, constituindo a maioria absoluta dos cargos
integrantes dos diversos quadros funcionais.

Com efeito, se o cargo ndo é vitalicio ou em comissao, tera que
ser necessariamente efetivo. Embora em menor escala que nos
cargos vitalicios, os cargos efetivos também proporcionam segu-
ranga a seus titulares; a perda do cargo, segundo art. 41, §12 da
Constituigao Federal, sé podera ocorrer, quando estaveis, se houver
sentenca judicial ou processo administrativo em que se lhes faculte
ampla defesa, e agora também em virtude de avaliagdo negativa de
desempenho durante o periodo de estagio probatdrio.

Estabilidade: confere ao servidor publico a efetiva permanén-
cia no servigo apods trés anos de estagio probatdrio, apds os quais
s perdera o cargo se caracterizada uma das hipoteses previstas no
artigo 41, § 19, ou artigo 169, ambos da CF.

Hipoteses:

a) em razdo de sentenca judicial com transito em julgado (art.
41, §19, 1, da CF);

b) por meio de processo administrativo em que lhe seja assegu-
rada a ampla defesa (art. 41, § 19, Il, da CF);

¢) mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempe-
nho, na forma da lei complementar, assegurada ampla defesa (art.
41, § 19, 111, da CF);

d) em virtude de excesso de despesas com o pessoal ativo e
inativo, desde que as medidas previstas no art. 169, § 32, da CF, ndo
surtam os efeitos esperados (art. 169, § 49, da CF).

A estabilidade é a prerrogativa atribuida ao servidor que preen-
cher os requisitos estabelecidos na Constituicdo Federal que lhe ga-
rante a permanéncia no servico.

O servidor estavel, que tiver seu cargo extinto, nao estara fora
da Administragdo Publica, porque a norma constitucional Ihe garan-
te estabilidade no servigo e ndo no cargo. Nesta hipdtese o servidor
é colocado em disponibilidade remunerada, seguindo o disposto no
art. 41, § 3.9, da Constituicdo sendo sua remuneracdo calculada de
forma proporcional ao tempo de servigo.

1 DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella, Direito Administrativo, 319 edi¢do, 2018
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O servidor aprovado em concurso publico de cargo regido pela
lei 8112/90 e consequentemente nomeado passara por um periodo
de avaliagdo, terd o novo servidor que comprovar no estagio proba-
tério que tem aptidao para exercer as atividades daquele cargo para
o qual foi nomeado em tais fatores:

a) Assiduidade;

b) Disciplina;

c) Capacidade de iniciativa;

d) Produtividade;

e) Responsabilidade.

Atualmente o prazo mencionado de 3 anos de efetivo exercicio
para o servidor publico (de forma geral), adquirir estabilidade é o
que esta previsto na Constituicdo, que foi alterado apds a Emenda
n? 19/98.

Muito embora, a Lei n? 8.112/90, no artigo 20 cite o prazo de 2
anos, para que o servidor adquira estabilidade devemos considerar
que o correto é o texto inserido na Constituigdo Federal, repita-se 3
anos de efetivo exercicio.

Como ndo houve uma revogacdo expressa de tais normas elas
permanecem nos textos legais, mesmo que na pratica ndo sdo apli-
cadas, pois ferem a CF (existe uma revogagdo tacita dessas normas).

- Requisitos para adquirir estabilidade:

a) estagio probatodrio de trés anos;

b) nomeacgdo em carater efetivo;

c) aprovagdo em avaliagdo especial de desempenho.

Vitaliciedade: Cargos vitalicios sdao aqueles que oferecem a
maior garantia de permanéncia a seus ocupantes. Somente através
de processo judicial, como regra, podem os titulares perder seus
cargos (art. 95, |, CF). Desse modo, torna-se invidvel a extin¢do do
vinculo por exclusivo processo administrativo (salvo no periodo ini-
cial de dois anos até a aquisicdo da prerrogativa). A vitaliciedade
configura-se como verdadeira prerrogativa para os titulares dos
cargos dessa natureza e se justifica pela circunstancia de que é ne-
cessaria para tornar independente a atua¢do desses agentes, sem
que sejam sujeitos a pressdes eventuais impostas por determina-
dos grupos de pessoas.

Existem trés cargos publicos vitalicios no Brasil:

- Magistrados (Art. 95, I, CF);

- Membros do Ministério Publico (Art. 128, § 59, |, “a”, CF);

- Membros dos Tribunais de Contas (Art. 73, §39).

Por se tratar de prerrogativa constitucional, em fungdo da qual
cabe ao Constituinte aferir a natureza do cargo e da fungdo para
atribui-la, ndo podem Constitui¢des Estaduais e Leis Organicas mu-
nicipais, nem mesmo lei de qualquer esfera, criar outros cargos com
a garantia da vitaliciedade. Consequentemente, apenas Emenda a
Constituicdo Federal podera fazé-lo.

Criagdio, transformagdo e extingéo de cargos, empregos e fun-
¢oes publicas

Com efeito, as varias competéncias previstas na Constituigdo
para a Unido, Estados e Municipios sdo distribuidas entre seus res-
pectivos orgdos, cada qual dispondo de determinado numero de
cargos criados por lei, que Ihes confere denominagao prépria, defi-
ne suas atribui¢des e fixa o padrdo de vencimento ou remuneragao.

Criar um cargo é oficializa-lo, atribuindo a ele denominagao
prépria, nimero certo, fungdes determinadas, etc. Somente se cria
um cargo por meio de lei, logo cada Poder, no ambito de suas com-
peténcias podem criar um cargo por meio da lei. No caso dos cargos
publicos da Unido, o vencimento é pago pelos cofres publicos, para
provimento em carater efetivo ou em comissao.




A transformagdo ocorre quando ha modificacdo ou alteragdo
na natureza do cargo de forma que, ao mesmo tempo em que o
cargo é extinto, outro é criado. Somente se da por meio de lei e ha
0 aproveitamento de todos os servidores quando o novo cargo tiver
o mesmo nivel e atribuigdes compativeis com o anterior.

A extingdo corresponde ao fim do cargo e também deve ser
efetuada por meio de lei.

No entanto, o art. 84, VI, “b” da Constituicdo Federal revela
excegdao a norma geral ao atribuir competéncia para o Presidente
da Republica para dispor, mediante decreto, sobre a extingdo de
fungdes ou cargos publicos quando vagos.

Desvio de fungdo

O servidor publico deve exercer suas atividades funcionais res-
peitando as competéncias e atribui¢Ges previstas para o cargo que
ocupa. Cumpre ressaltar que a lei que cria o cargo estabelece quais
sdo os limites das atribuigdes e competéncias do cargo.

No entanto, ndo raro identificar o servidor exercendo atribui-
coes diversas daquelas previstas em lei para o cargo atualmente
ocupado.

Por definigdo, o desvio de fungdo do servidor publico ocorre
quando este desempenha fungao diversa daquela correspondente
ao cargo por ele legalmente investido mediante aprovagao em con-
curso publico.

Quando constatada a ocorréncia de desvio de fungdo, o servi-
dor que teve suas atribuicGes desviadas faz jus a indenizagdo relati-
vas as diferencas salarias decorrentes do desvio.

Este é o entendimento ja consolidado pelo Superior Tribunal de
Justica que editou Sumula a respeito.

Sumula n2 378 STJ

“Reconhecido o desvio de fung¢do, o servidor faz jus as diferen-
¢as salariais decorrentes”.

Importante esclarecer que em caso de desvio de fungdo, o ser-
vidor publico que teve as atribui¢des do cargo para o qual foi inves-
tido desviadas ndo tem direito ao reenquadramento funcional. Isso
porque inafastavel o principio da imprescindibilidade de concurso
publico para o preenchimento de cargos pela administragdo publi-
ca, No entanto, tem direito a receber os vencimentos correspon-
dentes a fungdo desempenhada.

REMUNERACAO
Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

Remuneragdo: é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei. O acrés-
cimo de vantagens permanentes ao vencimento do cargo efetivo é
irredutivel.

Constitui vedagdo legal o pagamento de remuneragdo inferior
ao salario minimo

IMPORTANTE: tanto o vencimento com a remuneragao e o pro-
vento ndo serdo objeto de arresto, seqliestro ou penhora, exceto
nos casos de prestacdo de alimentos resultante de decisdo judicial.

DIREITOS E DEVERES

Os direitos e vantagens dos servidores publicos, quais sejam:
vencimento, indeniza¢es, gratificagdes, didrias, adicionais, férias,
licengas, concessdes e direito de peti¢do.

Indenizagées: de acordo com o art. 51 da Lei n2 8.112/90 as in-
denizagbes sdo constituidas pela ajuda de custo, diarias, transporte
e auxilio moradia.
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Ajuda de custo: A ajuda de custo destina-se a compensar as
despesas de instalagdo do servidor que, no atendimento do inte-
resse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede, desde que
acarrete mudanga de domicilio em carater permanente.

Constitui vedagdo legal o duplo pagamento de indenizagdo, a
qualquer tempo, no caso de o cOnjuge ou companheiro que dete-
nha também a condic¢do de servidor, vier a ter exercicio na mesma
sede.

Didrias: essa prerrogativa esta regulamentada no art. 58 da Lei
n2 8.112/90. E devida ao servidor que se afastar da sede em carater
eventual ou transitério para outro ponto do territério nacional ou
para o exterior. S3o destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomogao urbana.

Gratificagdes e Adicionais: sdo tratados no art. 61 da Lei n?
8.112/90 que as discrimina, a saber:

- retribuicdo pelo exercicio de fungdao de dire¢do, chefia e as-
sessoramento,

- gratificagdo natalina,

- adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas,

- adicional pela prestagdo de servigo extraordindrio,

- adicional noturno,

- adicional de férias,

- outros (relativos ao local ou a natureza do trabalho),

- gratificagdo por encargo de curso ou concurso.

Férias: é um direito que o servidor alcanga apds cumprir o pe-
riodo aquisitivo (12 meses). Consiste em um periodo de 30 dias de
descanso que podem ser cumuladas até o maximo de dois perio-
dos, bem como podem ser parceladas em até trés etapas.

Licengas: de acordo com o art. 81 da referida lei a licenga é con-
cedida por motivo de doenga em pessoa da familia, de afastamento
do conjuge ou companheiro, para o servigo militar, para a atividade
politica, para capacitagdo, para tratar de interesses particulares e
para desempenho de mandato classista.

Concessées: existem quando é permitido ao servidor se ausen-
tar sem ter que arcar com quaisquer prejuizos.

O art. 97 da Lei n2 8.112/90 elenca as hipoteses de concessdo,
vejamos:

- por um dia para doagdo de sangue,

- pelo periodo comprovadamente necessario para alistamen-
to ou recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso a dois
dias,

- por oito dias consecutivos em razdo de casamento, falecimen-
to de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, en-
teados, menor sob guarda ou tutela ou irmaos.

Direito de Petigdo: o direito de petigdo existe para a defesa do
direito ou interesse legitimo. E instrumento utilizado pelo servidor
e dirigido a autoridade competente que deve decidir.

RESPONSABILIDADE

Ao exercer fungGes publicas, os servidores publicos ndo estdo
desobrigados de se responsabilizar por seus atos, tanto atos publi-
cos quanto atos administrativos, além dos atos politicos, dependen-
do de sua funcdo, cargo ou emprego.

Esta responsabilidade é algo indispensavel na atividade admi-
nistrativa, ou seja, enquanto houver exercicio irregular de direito ou
de poder a responsabilidade deve estar presente.

Quanto o Estado repara o dano, em homenagem a responsa-
bilidade objetiva do Estado, fica com direito de regresso contra o
responsavel que efetivamente causou o dano, isto é, com o direito
de recuperar o valor da indenizag¢do junto ao agente que causador
do dano.




Efetivamente, o direito de regresso, em sede de responsabilida-
de estatal, configura-se na pretensdo do Estado em buscar do seu
agente, responsavel pelo dano, a recomposi¢do do erario, uma vez
desfalcado do montante destinado ao pagamento da indenizagdo
a vitima.

Nesse aspecto, o direito de regresso é o direito assegurado ao
Estado no sentido de dirigir sua pretensdo indenizatdria contra o
agente responsadvel pelo dano, quando tenha este agido com culpa
ou dolo.

Neste contexto, o agente publico podera ser responsabilizado
nos ambitos civil, penal e administrativo.

a) Responsabilidade Civil: A responsabilidade civil decorre de
ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em pre-
juizo ao erario ou a terceiros.

Neste caso, responsabilidade civil se refere a responsabilidade
patrimonial, que faz referéncia aos Atos llicitos e que traz consigo a
regra geral da responsabilidade civil, que é de reparar o dano cau-
sado a outrem.

A Administragcdo Publica, confirmada a responsabilidade de
seus agentes, como preceitua a no art.37, §6, parte final do Texto
Maior, é “assegurado o direito de regresso contra o responsdvel nos
casos de dolo ou culpa”, descontard nos vencimentos do servidor
publico, respeitando os limites mensais, a quantia exata para o res-
sarcimento do dano.

b) Responsabilidade Administrativa: A responsabilidade admi-
nistrativa é apurada em processo administrativo, assegurando-se
ao servidor o contraditério e a ampla defesa.

Uma vez constatada a pratica do ilicito administrativo, ficara
o servidor sujeito a san¢do administrativa adequada ao caso, que
podera ser adverténcia, suspensdo, demissdo, cassa¢do de aposen-
tadoria ou disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo ou
destituicdo de fungdo comissionada.

A penalidade deve sempre ser motivada pela autoridade com-
petente para sua aplica¢do, sob pena de nulidade.

Se durante a apuragdo da responsabilidade administrativa a
autoridade competente verificar que o ilicito administrativo tam-
bém esta capitulado como ilicito penal, deve encaminhar cépia do
processo administrativo ao Ministério Publico, que irda mover agdo
penal contra o servidor

c) Responsabilidade Penal: A responsabilidade penal do servi-
dor é a que resulta de uma conduta tipificada por lei como infragdo
penal. A responsabilidade penal abrange crimes e contravengdes
imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Os crimes funcionais estdo definidos no Cédigo Penal, artigos
312 a 326, como o peculato, a concussdo, a corrupgdo passiva, a
prevaricacgdo etc. Outros estdo previstos em leis especiais federais.

A responsabilidade penal do servidor é apurada em Juizo Cri-
minal. Se o servidor for responsabilizado penalmente, sofrerd uma
sangdo penal, que pode ser privativa de liberdade (reclusdo ou de-
tengdo), restritiva de direitos (prestagdo pecuniaria, perda de bens
e valores, prestagdo de servico a comunidade ou a entidades publi-
cas, interdi¢do tempordria de direitos e limitagdo de fim de semana)
ou multa (Cédigo Penal, art. 32).

Importante ressaltar que a decisdo penal, apurada por causa
da responsabilidade penal do servidor, sé tera reflexo na responsa-
bilidade civil do servidor se o ilicito penal tiver ocasionado prejuizo
patrimonial (ilicito civil).

Nos termos do que estabelece o artigo 125 da Lei 8.112/90, as
sancdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo
independentes entre si.

A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada
se, no processo criminal, o servidor for absolvido por ter sido de-
clarada a inexisténcia do fato ou, quando o fato realmente existiu,
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nao tenha sido imputada sua autoria ao servidor. Notem que, se o
servidor for absolvido por falta ou insuficiéncia de provas, a respon-
sabilidade administrativa ndo serd afastada.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

O Regime Disciplinar é o conjunto de deveres, proibi¢des, que
geram responsabilidades aos agentes publicos. Descumprido este
rol, se apura os ilicitos administrativos, onde gera as sangdes dis-
ciplinares.

Com o intuito de responsabilizar quem comete faltas adminis-
trativas, atribui-se a Administracdo o Poder Disciplinar do Estado,
gue assegura a responsabilizagcdo dos agentes publicos quando co-
mentem agdes que contrariam seus deveres e proibi¢cdes relacio-
nados as atribui¢des do cargo, funcdo ou emprego de que estdo
investidos. Por consequéncia dos descumprimentos legais, ha a
aplicacdo de sangdes disciplinares, conforme dispGe a legislagdo.

Dos Deveres

Via de regra, os estatutos listam condutas e proibi¢cdes a serem
observadas pelos servidores, configurando, umas e outras, os seus
deveres como dois lados da mesma moeda. Por exemplo: a proibi-
¢do de proceder de forma desidiosa equivale ao dever de exercer
com zelo as atribui¢bes do cargo. Por isso, podem ser englobados
sob a rubrica “deveres” os que os estatutos assim intitulam e os que
os estatutos arrolam como proibi¢des.

- Dever de Agir: Devem os administradores agirem em benefi-
cio da coletividade.

- Dever de Probidade: O agente publico deve agir de forma
honesta e em conformidade com os principios da legalidade e da
moralidade.

- Dever de Prestar Contas: Todo administrador deve prestar
contas do dinheiro publico.

- Dever de Eficiéncia: Deve elaborar suas fungbes perfeicdo e
rendimento funcional.

- Dever de Urbanidade: Deve o servidor ser cordial com os de-
mais colegas de trabalho e com o publico em geral.

- Dever de Assiduidade: O servidor deve comparecer em seu
servico, a fim de cumprir seu horario conforme determinado.

Das Proibigoes

De acordo com o estatuto federal, aplicavel aos Servidores Pu-
blicos Civis da Unido, das autarquias e fundagGes publicas federais,
ocupantes de cargos publico, seu artigo 117 traz um rol de proibi-
¢Oes sendo elas:

- ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia au-
torizag¢do do chefe imediato;

- retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qual-
quer documento ou objeto da reparticdo;

- recusar fé a documentos publicos;

- opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucdo de servigo;

- promover manifestagdo de apreco ou desaprego no recinto
da repartigdo;

- cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos casos previs-
tos em lei, o desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabi-
lidade ou de seu subordinado;

- coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a as-
sociacgdo profissional ou sindical, ou a partido politico;

- manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de con-
fianga, cOnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

- valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem,
em detrimento da dignidade da fungdo publica;

- participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou ndo personificada, exercer o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario;
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