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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-

cas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

/- h \
[~
AN p /

Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdao > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informagdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.
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DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢ao de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

* Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

USO do llSII llSSII llc’l
’ ’
¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE | Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE | Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagao final (interrogacdo, exclamacgao,

POR QUE ponto final)

PORQUE [ E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X cumprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

J& as palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém s3o grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

[no)
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Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparag¢des por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ Y
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

¢ Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagGes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO
DAS CLASSES DE PALAVRAS

ESTRUTURA DAS PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

* Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

e Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

» Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formagdo de palavras:

Derivagao

A formagdo se dd por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

 Derivagdo prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebrago (ante + brago) / infeliz (in + feliz)

» Derivagao sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

» Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

» Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

* Derivagdo impropria (conversdo): ocorre mudanca na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composi¢do
A formagdo por composi¢ao ocorre quando uma nova palavra se origina da jungdo de duas ou mais palavras simples ou radicais.

[ w)



LINGUA PORTUGUESA

e Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressdo de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

e Justaposicao: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviacao
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo
Quando hd juncdo de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / binéculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagdo
Quando ocorre jungdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagdo
Quando ha a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporarias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

* Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinacdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

* Neologismo lexical: criacdo de uma nova palavra, que tem um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reproducdo aproximada do seu som. Ex: atchim,; zum-zum; tique-taque.

CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fun¢Oes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicao, numeral, pronome, preposicao, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - N . .
N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
" i 3 i i I
INTERJIEICAO Ex~pr|me reaggesNemOUVas e sentimentos Ah! ng calor...
Ndo sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . o , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . o , .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(ilaaona d0|:<, teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r‘10|:ce.
N3o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.




LINGUA PORTUGUESA

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.

SUBSTANTIVO Flexionam em género, niumero e grau. A matilha tinha muita coragem.

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo :lt(c)ldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢Oes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H4, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia / acentua¢ido
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao que
protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variag¢do de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdao de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuicdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, institui¢des, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estacdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engra¢ado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALACAO DE
PERIFERICOS

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.

Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucées de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . P
DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo do usuario. Exem-

plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sao softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,

além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES (AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E 365)

Microsoft Office

. Microzoft Office

@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010 |=
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft Onellote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010 Painel de Controle
Microsoft Publisher 2010 —
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 - Programas Padrao

Muasicas

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentacdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

[i™ RN Documentol - Microsoft Word o B o=
Paginalnicial | Inseir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio )
= oita . A o IR = A # Localizar ~
E: Calibri (Corpe ~ 11 A A Aar & 2} T | papbeene | Aabcede AaBbCi AaBbce AAD aasbee . subetiain
g a = =
Colar S . LA S EElY i i : i Alterar
e s ae— A - A EC R TNormal | 1 Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo || ARETAT | < elecionar -
Area de Transferéndia 2 Fonte = Paragrafo = Estilo = Edigao
liz)
-
-
+
o
=
Paginai1del | Palawas 0 | Portugués (Brasil | |ElgR = = 100% +




e |Iniciando um novo documento

W Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina

Referéncias
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Carrespondéncias

H Salvar

Meodelos Disponiveis

salvar como

&5 Abrir
[ Fechar
Infarmagdes - i/j
Recente Documento em Postagem no Modelos recentes
brance blog
Modelos do Office.com
Imprimir
Salvar e Enviar £ 4 -y
. Adesivos Agendas Anctagties
Ajuda
2] Opcées _—
o
sl
&9 sair / T
Avisos Boletins Calendarios

fat Pagina Inicial

Informativos

Revisdo Exibicdo

- Q

Modelos de Meus modelos  Novo a partir de
exemplo existente
Procurar modelos no Office.com +
4 4 4 =
- [ — [ — - =
Andncios Avaliagties Aplicativos Atas
o —
L ﬁ £ 4 =
o —
Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de

identificagdo mensagens

A partir deste botdo retornamos para a drea de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatac¢des de-

sejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinhamen-
tos automadticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl +)J
= Alinhamento a direita Ctrl + G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

* Formatagdo de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos de
nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo), se serda maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos automaticos.

Times New R |12

A A Aa- 4

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
|T|r'r1e5 Mew R - Tipo de letra
12 v Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Aa -~ Recursos automaticos de caixa-altas e baixas
A

Limpa a formatagdo
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em topicos da seguinte forma:

s Jtem1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pdagina inicial os botGes para operar diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— a= =
#— w I— v O—
- S i
e Qutros Recursos interessantes:
GUIA iCONE FUNCAO
- ak - Mudar Forma
Pagina inicial M- - A~ - Mudar cor de Fundo

- Mudar cor do texto

D - Inserir Tabelas

Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
Revisdo V ; Verificacdo e correcdo ortografica
Ortografia
& Gramatica

Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criagcdo de tabelas para cdlculos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos, dentre
outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sao calculados automaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas espe-
cificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 ( A2)

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D9 5
A B C D E
PRODUTO VALOR
100

LIVRO 2 200 <::I LINHA
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— Podemos também ter o intervalo Al1..B3

A1
A
1 PRODUTO
2 |UVRC 1
3 |UVRO 2
4
3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na célula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciacdo basica de uma
planilha.

e Formatagao células

Formatar Células @
| Alinhamentao | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio
Categoria:
EEI . | Exempo
Mamero
Moeda 100
gf’nmﬁb“ Celulas com formato 'Geral' ndo possuem formato de ndmero espedfico,
=
Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado
CK ] ’ Cancelar ]
e Férmulas basicas
ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulayY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)
e Formulas de comum interesse
MEDIA (em um intervalo de células) =MEDIA(célula X:célulaY)
MAXIMA (em um intervalo de células) =MAX(célula X:célulay)
MINIMA (em um intervalo de células) =MIN(célula X:célulay)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresentagdes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série de
recursos avancados para a formatacdo das apresentacdes, aqui veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

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

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
qguanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica 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

o Multiplicagdo: é uma adicdo 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.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

Na multiplicagdo 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 NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 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

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

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero 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"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

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

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-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)t=+a

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

Conjunto dos niimeros 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.

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo 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 fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nuimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
o . * 0313131 X
Perioda: 4 (1 algarisma) Periodo 31 @ algarismos) Peﬁfjﬁ?;?g_?a_ & s
1 31
0444..=3 0,313131.. = — -
? 949 0273278278, = @

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 nio se repete.

a)
Parme ndo T CE D0 0
p Cingdificands

pErrndn ds diima mencs §

parte ik parnidd ca (" \

0.58333 Dk — 58 20 TR )
il wmn = - - — m—
L HOM] HiM) : Th 12

~arte nin J
penpdcs i Wl TIS e
e ' B
_!Ea_'u_.—.:: P i . Rar mmn 9

(i

digar=ma

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.
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b)

Ndmeros gue ndo se r\ /\.

637-63 _ 574

6,37777..= ——— =

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 574
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo : —

90

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

a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Eeee-Te

2
1.5 +E

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
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-

nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

+25 2 a45.7 2 0 2 ;41542 +25
[ | ||
[

| [
1 1 1 |

TN
[ )
N ,, J



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

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os numeros racionais % e €, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtragdo: a subtracdo de dois nuUmeros racionaispe g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c ad — be

a
b d bd

ATENCAO: Na adicdio/subtracdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— 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
fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B)3/10

(€ 2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14

27320720 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais ¢ e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd
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e Divisdo: a divisdo de dois nimeros racionais p e g é a prépria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 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 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: 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 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

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

M

3

M

3

8
27
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CONCEITOS, OBJETIVOS E FINALIDADES DA
CONTABILIDADE

CONCEITO

Contabilidade é a ciéncia social que estuda, interpreta e regis-
tra os fendmenos que afetam o patrimdénio de uma entidade, ob-
servando seus aspectos quantitativos e por meio de técnicas, suas
variagdes no decorrer do tempo.

Todas essas informagdes sdo Uteis para a tomada de decisdes,
dentro e fora do ambiente da empresa, analisando, registrando e
controlando o patrimonio. Através de relatdrios gerados pela Con-
tabilidade, esses dados sdo entregues ao seu publico de interesse.

Como ciéncia social, a Contabilidade pode ter seus métodos
aplicados nas pessoas fisicas ou juridicas, possuidoras ou ndo de
finalidades lucrativas.

A Contabilidade pode ser dividida em algumas areas:

v' Auditoria: Conjunto de métodos e técnicas encarregados
de analisar e avaliar atividades, no sentido de apurar a transparén-
cia dos registros contdbeis e a exatiddo da pratica das operagGes
para que seja emitida opinido formal sobre os as mesmas.

v' Pericia: Pela definicdo da Norma Brasileira de Contabili-
dade, a pericia contdbil é “o conjunto de procedimentos técnicos,
que tem por objetivo a emissdo de laudo ou parecer sobre questdes
contdbeis, mediante exame, vistoria, indagacao, investigagdo, arbi-
tramento, avaliagdo ou certificado”.

v' Contabilidade do terceiro setor: Possibilita demonstrar
clareza para a sociedade no trabalho desenvolvido por entidades
deste setor, gerando confiabilidade na capta¢do de novos recursos.

v' Contabilidade Fiscal: Atua através de conhecimentos es-
pecificos, registrando e escriturando todos os fatos que incidem nas
obrigagdes tributarias.Muitas vezes, os servigos fiscais sdo terceiri-
zados através de escritdrios contabeis que ficam responsaveis tam-
bém pela apuragdo e contabilizacdo das rotinas de departamento
pessoal.

v' Contabilidade de seguros: Através de sistema de controle
e analise financeiros, contabiliza as atividades de uma seguradora
necessarias a tomada de decisdo.

v' Contabilidade bancdria: Responsével pela contabilizacdo
das institui¢des de crédito e financas.

v' Contabilidade Publica: Conjunto de normas e principios
, aplicados para o controle do patrimdnio das entidades do setor
publico.

v Contabilidade imobilidria: Area da Contabilidade que ana-
lisa e controla o patriménio das empresas com atividades no mer-
cado imobiliario.

v' Contabilidade digital: Concentrac¢do de 6rgdos do governo
Federal na formalizagdo dos registros de escrituragdo contabil ele-
trOnica com o objetivo de combater a sonegacdo fiscal.

v" Contabilidade de Custos: Voltada para a analise dos custos
que a empresa possui na produgdo de seus bens ou na prestagdo
de seus servigos.

v' Consolidag¢do de balancos: Técnica contabil utilizada para
concentrar o patrimonio e os resultados de um grupo de empresas
gue tem o mesmo controle societario.

OBIJETIVO

O Objetivo da Contabilidade é registrar, organizar e formalizar
atos e fatos que afetam a entidade. Além de apresentar de maneira
estruturada, seus bens, direitos, obrigacdes e resultados. As princi-
pais técnicas utilizadas para o alcance de seus objetivos sdo: escritu-
racdo, demonstrages contdbeis e andlise de balangos.
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FINALIDADE

A Finalidade da Contabilidade é fornecer a seus usudrios o ma-
ximo possivel de informagdes atualizadas sobre o patriménio da
empresa e suas altera¢des, permitindo a transparéncia em seu con-
trole e tomada de decisdes.

A Contabilidade tem um publico com interesse principalmen-
te em seu desempenho financeiro e suas questdes relacionadas ao
fisco. Entre eles:

e Concorrentes: Interesse na estrutura empresarial das em-
presas rivais.

e Orgdos do governo: Examinam os relatérios financeiros
e fazem a conciliagdo dos impostos devidos e pagos e de futuras
obrigacoes.

e  Bancos, Capitalistas: Precisam saber se a empresa serd
capaz de pagar os juros das dividas e saldar débitos.

e Diretoria, administracdo e funciondrios em geral: Anélise
frequiente e profunda para tomadas de decisdes, garantindo a ope-
racao da empresa e sua competitividade.

e  C(lientes e fornecedores: Interesse para saber se a empresa é
financeiramente solida, pois assim ha garantias de continuidade no forne-
cimento de bens e servigos; capacidade de pagamento por mercadorias.

PATRIMONIO: COMPONENTES, EQUAGAO FUNDAMEN-
TAL DO PATRIMONIO, SITUACAO LiIQUIDA, REPRESEN-
TACAO GRAFICA

O Patrimdnio é um conjunto de Bens, Direitos e Obriga¢Ges perten-
centes a uma pessoa ou empresa e que podem ser avaliados em moeda.

COMPONENTES

Os componentes do Patrimdnio sdo os Bens, Direitos e Obrigagdes.

Os Bens e Direitos, expressos em forma de moeda compdem o
Ativo. No Ativo estdo os bens tangiveis (aqueles que possuem cor-
po e matéria), como automdveis, maquinas, etc.; e os intangiveis
(aqueles abstratos ou imateriais), como marcas, patentes, etc.

Ja as Obriga¢des compdem o Passivo, também conhecido como
passivo exigivel.

O Patrimonio Liquido é a diferenga entre o valor do Ativo e do
Passivo, em um determinado momento.

EQUAGAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

A equacgdo fundamental do patriménio visa apontar o patrimo-
nio em situagdo normal, ou seja, em Situagdo Liquida Positiva, o
que representa o objetivo de todas as entidades. Veja na equacgdo:

ATIVO=PASSIVO + PATRIMONIO LIQUIDO

SITUACAO LiQUIDA

A diferenca entre o Ativo e o Passivo de uma entidade é chama-
da de Situagdo Liquida ou Situagdo Liquida Patrimonial. No Gréfico
Patrimonial, a Situagdo Liquida Patrimonial é apresentada ao lado
direito. Ela sera somada ou subtraida das Obrigacdes, de modo a
igualar o Passivo com o Ativo.

ATIVO PASSIVO
Bens Obrigagdes
Caixa40.000 Duplicatas a pagar 65.000

Méveis 80.000 Saldrios a pagar10.000

Estoque de mercadorias
30.000

Impostos a pagar 60.000
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Direitos (+) Situagdo Liquida55.000

Duplicatas a receber 20.000

Promissorias a receber20.000

Total190.000 Total190.000

SL=A-P

As trés SituagOes Liquidas possiveis sao:
Positiva ou Superavitdria: Ativo > Passivo
Negativa ou Deficitdria: Ativo < Passivo
Nula: Ativo = Passivo

REPRESENTACAO GRAFICA
O Patrimoénio tem sua representagdo grafica no formato de T:

Patrimonio

Bens Obrigag¢des Direitos

No grafico temos, de um lado, os Bens e os Direitos; que for-
mam o grupo dos Elementos Positivos e do outro lado, as Obriga-
¢Oes, que formam entdo, o grupo dos Elementos Negativos.

Os Elementos Positivos sdo chamados de Componentes Ativos
e seu conjunto forma o Ativo. S3o os Bens e os Direitos da entidade
discriminados em moeda. Caixa, Bancos, Imdveis, Veiculos, Equi-
pamentos, Mercadorias, Contas a Receber sdo alguns dos Bens e
Direitos que uma empresa geralmente dispGe.

Os Elementos Negativos sao denominados Componentes Pas-
sivos e sua composi¢cdo forma o Passivo. Sdo as ObrigacGes a pagar,
ou seja, os valores que as empresas devem a terceiros. Contas a
Pagar, Fornecedores, Salarios a Pagar, Impostos a Pagar sdo algumas
das ObrigagBes assumidas por uma empresa.

Ativo Passivo

Bens Obrigagoes

Mdveis e Utensilios Saldrios a Pagar

Estoque de Mercadorias Duplicatas a Pagar

Direitos

Duplicatas a Receber

Promissédrias a Receber

ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITOS, FATOS
PERMUTATIVOS, MODIFICATIVOS E MISTOS

ATOS ADMINISTRATIVOS

S3o agdes praticadas pela empresa que ndo causam variagao
ou alteracdo em seu Patrimoénio, ou seja, ndo ha necessidade de
registro na Contabilidade. Exemplos: Fiangas, orcamentos, assina-
turas em contratos de seguros, etc.

FATOS ADMINISTRATIVOS

Praticas realizadas pela empresa que provocam variagdo na
dindmica patrimonial. Nem sempre modificam a Situacdo Liquida,
pois resultam apenas na troca entre as espécies dos elementos pa-
trimoniais. Mas podem ocasionar alteragdes aumentativas ou dimi-
nutivas que modificam o Patrimoénio Liquido. S3o trés, os tipos de
fatos administrativos:
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e  Fatos permutativos: N3o alteram a Situac¢do Liquida, mas
transitam valores entre as contas.
Recebimento de uma duplicata no valor de RS 2.500,00.

Caixa(conta do Ativo)

a Duplicatas a receber (conta do Ativo)RS 2.500,00

O ativo é aumentado e diminuido ao mesmo tempo, nao alte-
rando a Situagdo Liquida Patrimonial.

e  Fatos modificativos: Aumentam ou diminuem a Situagdo
Liquida Patrimonial.
Recebimento de receita de juros, no valor de RS 250,00.

Caixa(aumento do Passivo)

a Juros ativos(aumento da Situacdo Liquida Patrimonial) RS
250,00

Este Fato modificativo € Aumentativo, pois aumentou a Situa-
¢do Liquida Patrimonial.

° Fatos mistos ou compostos: Em apenas uma operagao,
ocorrem um fato permutativo e outro fato modificativo.

Pagamento de uma duplicata com desconto (antes do venci-
mento).

Duplicatas a Pagar (diminui¢do do Passivo)RS 10.000,00
a Caixa(diminuicdo do Ativo)RS 9.500,00

a Descontos obtidos (aumento da Situagdo Liquida Patrimonial)
RS$ 500,00

O pagamento da duplicata é um fato administrativo permutati-
vo (Duplicatas a Pagar a Caixa), pois houve diminui¢do do Ativo e do
Passivo simultaneamente. O desconto obtido aumentou a Situagdo
Liquida Patrimonial (devido aumento das receitas). Neste caso, é
um fato contabil misto aumentativo.

CONTAS: CONCEITOS, CONTAS DE DEBITOS,
CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

CONCEITOS

Conta é a identificagdo técnica que recebe os elementos da va-
riagdo do Patriménio.

As contas podem ser analiticas (maior grau de detalhamento) e
sintéticas (saldo calculado pela soma das contas analiticas, ndo acei-
tam langamentos). As contas devem ser numeradas ou codificadas
de acordo com as caracteristicas dos elementos que representam.

Exemplo:
Contas Numero ou Cédigo
Ativo
Caixa 10.1
Contas a receber 10.2
Estoques 10.3
Terrenos 10.4




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Passivo

Contas a Pagar 20.1
Patrimoénio Liquido

Capital 30.1

Durante muito tempo, as contas eram registradas em um livro
chamado Razdo. Atualmente, as movimentagdes sdo registradas e
armazenadas em planilhas eletrdnicas, Softwares e programas ERP.
Ainda assim, a estrutura de contas é conhecida como Razonete. Sua
representacgdo grafica é apresentada em forma de T.

Método das partidas dobradas

O conceito universal desse método é que o registro de qual-
quer operagdo implica que para um débito em uma ou mais contas,
devera existir um crédito de valor igual em uma ou mais contas.
Dessa maneira, a soma dos valores debitados sempre serd a mesma
dos valores creditados, ndo havendo débito(s) sem crédito(s) cor-
respondente(s).

CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

Todo langamento realizado no lado esquerdo de uma conta é
denominado Débito e os langamentos realizado do lado direito da
conta sdo chamados Crédito. Para quem ndo entende bem esses
conceitos, pensaram que débito seria algo prejudicial a empresa e
crédito algo favoravel. Porém, essas denominagdes sdo convengdes
contdbeis, ou seja, uma espécie de regra da Contabilidade.

A diferencga entre o total de débitos e o total de créditos reali-
zados em uma conta, é denominada saldo. Caso os débitos sejam
superiores aos créditos, a conta terd um saldo devedor; na situagdo
contraria, a conta tera seu saldo credor.

(Titulo da Conta)
(lado do débito) (lado do crédito)

PLANO DE CONTAS: CONCEITOS, ELENCO DE CONTAS,
FUNGAO E FUNCIONAMENTO DAS CONTAS

CONCEITOS

O Plano de Contas é o grupo de contas previamente estabeleci-
do que orienta as atividades da contabilidade de uma empresa com
o objetivo de padronizar os registros contdbeis.

Sua elaboragdo deve ser personalizada, com caracteristicas
préprias e de interesses individuais de cada entidade; tendo seu
formato compativel as normas contabeis vigentes; ndo é preciso ser
extenso, porém, deve ter contas suficientes para atender as neces-
sidades da empresa.

ELENCO DE CONTAS

O Elenco de Contas é o conjunto que determina a utilizagdo
das contas e os cddigos utilizados pela entidade para os registros de
atos e fatos administrativos, decorrentes da gestdo do patrimonio.

FUNCAO

Sua fungdo é apresentar os componentes patrimoniais (bens,
direitos e obriga¢des, além da Situagdo Liquida Patrimonial) e os
itens de resultado (receitas e despesas).

FUNCIONAMENTO
Ocorre quando as operagdes de débito e crédito indicam a va-
riacdo (aumento ou diminuigdo) dos saldos.
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ESCRITURAGAO: CONCEITOS, LANCAMENTOS CONTA-
BEIS, ELEMENTOS ESSENCIAIS, FORMULAS DE LAN-
CAMENTOS, LIVROS DE ESCRITURACAO, METODOS E
PROCESSOS

CONCEITOS

Escrituracdo é a técnica contabil que tem por objetivo o regis-
tro em livros especificos de todos os fatos que alteram o patrimé-
nio. E a partir da escrituracdo que se desenvolvem as técnicas de
demonstragdo, analises, auditoria, etc., e também a gestdo do Pa-
triménio das empresas.

LANCAMENTOS CONTABEIS

Lancamento é o meio pelo qual se processa a escrituragdo.

Os fatos administrativos sdo registrados através do langamen-
to, primeiramente no livro Didrio, mediante documentos que com-
provem a operagdo (Notas fiscais, recibos, contratos, etc.).

ELEMENTOS ESSENCIAIS

O langamento no livro Didrio é realizado em ordem cronoldégi-
ca e os elementos que o compdem obedecem a uma determinada
disposicao:

a) Local e data da ocorréncia do fato.

b) Veracidade do documento que foi emitido na operacgéo.

c) Identificacdo de elementos envolvidos na operagao.

d) Conta(s) de débito.

e) Conta(s) de crédito.

f) Historico.

g) Valor.

FORMULAS DE LANCAMENTO

Para a realizagdo dos langamentos existem quatro férmulas:

12 Férmula: para um langamento com uma conta debitada e
outra creditada.

Fato: recebimento de uma duplicata n? 1210, no valor de RS
700,00.

Sdo Paulo, 30 de junho de XX
Caixa (Débito)

a Duplicatas a receber (Crédito)
Recebimento de duplicata n2 1210 de Alpha e CIA. RS 700,00

22 Férmula: para um langamento com uma conta debitada e
diversas creditadas.

Fato: recebimento de uma duplicata n? 1210, no valor de RS
700,00. Venda de mercadorias a vista, n2 8200, no valor de RS
400,00.

Sdo Paulo, 30 de agosto de XX
Caixa(Débito)

a Diversos (Crédito)

a Duplicatas a receber

Recebimento de duplicata n2 1210 de Alpha e CIA. RS 700,00

a Vendas

Vendas de mercadorias a vista conf. NF. 8200RS 400,00 RS
1.100,00
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32 Férmula: para um langamento com diversas contas debita-
das e uma conta creditada.

Fato: pagamento da duplicata n2 1330, no valor de RS 300,00.
Pagamento do imposto predial, guia n2 223, no valor de RS 200,00.

Sdo Paulo, 30 de Julho de XX

Diversos (Débito)

a Caixa(Crédito)

Duplicatas a pagar
Pagamento de duplicata n2 1330 RS 300,00

Impostos e Taxas Diversas
Pagamento de imposto predial Guia n2 223 RS 200,00RS$ 500,00

42 Formula: para um langamento com diversas contas debita-
das e diversas contas creditadas.

Fato: pagamento de duplicata n2 3332, no valor de RS 450,00.
Recebimento de duplicata n? 55, no valor de RS 520,00. Vendas de
mercadorias a vista n2? 3321 a 3328, no valor de RS 420,00. Paga-
mento de imposto predial guia n2 4567, no valor de RS 310,00.

S3do Paulo, 30 de setembro de XX

Diversos(Débito)

a Diversos (Crédito)

Duplicatas a pagar

Duplicatas a pagar

a Caixa
Pagamento de duplicata n? 3332 BetysR$ 450,00

Caixa

a Duplicatas a receber

Recebimento da duplicata n2 55 Xfactor RS 520,00

Caixa

a Mercadorias
Vendas a vista Conf. Nf. 3321 a 3328 RS 420,00

Impostos e taxas diversas

a Caixa
Pagamento de imposto predial guia 4567 RS 310,00RS$ 1.700,00

LIVROS DE ESCRITURAGCAO

Os livros de escrituragdo contabeis obrigatérios sdo o livro Dia-
rio e o livro Razdo. Cada um tem sua formalidade no que consiste a
estruturas e obrigatoriedades de conteudos.

Existem ainda, alguns livros que sdo utilizados como apoio aos
langamentos, que sdo os Livros Auxiliares do Diario e do Razdo,
como o Caixa, o Contas-Correntes, Registro de Duplicatas, Contas
a Pagar, etc.

Livro Diario: tem a fungdo de registrar diariamente todos os
fatos contabeis que afetam o Patrimonio da empresa. Os registros
devem ser efetuados de maneira individualizada, em ordem crono-
|6gica de dia, més e ano, todas as movimentagdes que provocam al-
teracdes no Patrimdnio. E obrigatério, devendo obedecer algumas
formalidades:

a) Formalidades intrinsecas (internas): ser escriturado em
idioma e moeda corrente nacionais; com linguagem contabil, de
forma individualizada e transparente; fundamentado em documen-
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tos veridicos que comprovem as operagdes registradas; sem conter
rasuras, emendas, intervalos, borrdes; por ordem cronoldgica (dia,
més e ano).

b) Formalidades extrinsecas (externas): deve ser encadernado
e conter numeragdo em todas as folhas de forma sequencial; conter
Termo de Abertura na primeira folha, Termo de Encerramento la-
vrado na ultima pagina do livro, e assinado por profissional habilita-
do e por um dirigente da empresa e, ser registrado na Junta Comer-
cial ou no Cartdrio em que foram arquivados os atos constitutivos.

Livro Razdo: tem a funcdo de registrar a movimentacgdo indi-
vidual das contas contabeis. E obrigatério e deve ser escriturado
sem rasuras, entrelinhas, borrdes, rasuras ou qualquer indicio que
impeca a clareza dos registros.

Livro Caixa: a finalidade do Livro Caixa é registrar a movimenta-
¢do de entrada e saida de dinheiro da empresa.

Livro Contas — Correntes: é o auxiliar o Razdo, serve para con-
trolar as contas que representam Direitos e ObrigacOes para a em-
presa.

METODOS E PROCESSOS

Sdo as formas em que ocorrem as escrituragGes de fatos e atos
administrativos.

Métodos das partidas dobradas: Método de aceitagdo univer-
sal, que consiste em que o registro de qualquer operagdo implica
que, um débito em uma ou mais contas, devera corresponder a um
crédito de valor igual em uma ou mais contas. Dessa maneira, a
soma dos valores debitados sempre serd a mesma dos valores cre-
ditados.

Método das partidas simples: Método que envolve os elemen-
tos de maneira individual (conta a conta), sem relaciona-las entre si;
registrando as operagdes através do controle de um sé elemento.

REGIME DE COMPETENCIA E REGIME DE CAIXA

Regime de Competéncia: O procedimento do registro de langa-
mentos contdbeis é efetuado no periodo de competéncia da receita
ou despesa, ou seja, quando estas forem de fato realizadas.

Regime de Caixa: E considerado o registro dos documentos
apenas na data em que foram pagos ou recebidos.

CONTABILIZAGAO DE OPERACOES 34 CONTABEIS DI-
VERSAS: JUROS, DESCONTOS, TRIBUTOS, ALUGUEIS,
VARIACAO MONETARIA/ CAMBIAL, FOLHA DE PAGA-
MENTO, COMPRAS, VENDAS E PROVISOES, DEPRECIA-
COES E BAIXA DE BENS

JUROS

Recebimento de juros de clientes (receita)

Exemplo: Recebemos a duplicata n2 7082, no valor de R$
2.000,00, com 8% de juros pelo atraso.

C — Duplicatas a Receber RS 2.000
C - Juros Ativos RS 160
D — Caixa RS 2.160

Pagamento de juros (despesas)

Exemplo: Pagamento da duplicata n2 300, no valor de RS
1.000,00, com 5% de juros pelo atraso. Pagamento realizado em
dinheiro.

D — Duplicatas a Pagar RS 1.000
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D — Juros Passivos RS 50,00
C - Caixa RS 1.050
DESCONTOS

Descontos obtidos (receita)
Exemplo: Pagamento em dinheiro, da duplicata n2 27, no va-
lor de RS 3.000,00, com 10% de desconto.

D — Duplicatas a Pagar RS 3.000
C — Descontos obtidos RS 300
C — Caixa RS 2.700

Descontos concedidos (despesa)
Exemplo: Recebemos em dinheiro, referente a duplicata 15,
no valor de RS 2.000,00, com 5% de desconto.

D — Duplicatas a receber RS 2.000

C — Descontos concedidos RS 100

C - Caixa RS 1.900
TRIBUTOS

Sdo considerados tributos incidentes sobre as vendas aqueles
que guardam proporcionalidade com o prego da venda, mesmo que
integrem a base de calculo do tributo.

IPI e ICMS sobre vendas

O IPl e 0 ICMS incidente sobre vendas devem ser deduzidos da
receita bruta na determinagdo da receita liquida de vendas.

O IPI, quando destacado na nota fiscal e cobrado do cliente,
é contabilizado diretamente em IPI a Pagar, no passivo circulante.

Porém, ha empresas que, por necessidade de controle ou for-
macdo de estatisticas e gerenciamento, contabilizam o IPI destaca-
do (como também o ICMS cobrado por substitui¢do tributaria) em
contas de resultado. Neste caso, sugere-se a adogdo da seguinte
estrutura de contas:

Faturamento bruto

(-) IPI Faturado

(-) ICMS Substituigdo Tributaria
(=) Receita operacional bruta

PIS e COFINS sobre vendas

Os valores das contribui¢cdes PIS e COFINS incidentes sobre a
receita de vendas serdo debitados em contas proprias de resulta-
do, tendo como contrapartida contas do passivo circulante, desta
forma:

D - PIS sobre Vendas (Resultado)

C - PIS a Recolher (Passivo Circulante)

D - COFINS sobre Vendas (Resultado)
C - COFINS a Recolher (Passivo Circulante)

ISS sobre vendas

A contabilizagdo do ISS - Imposto sobre Servigos de Qualquer
Natureza segue o mesmo procedimento adotado no registro do
ICMS sobre vendas.

Assim como ocorre com o IPl e o ICMS, a escrituragdo do ISS
podera ser feita Nota Fiscal por Nota Fiscal, no final do dia, pela
soma das Notas Fiscais ou, mensalmente, com base na escrituragdo
do livro fiscal préprio.
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Caso a empresa opte pela escritura¢do resumida, quando efe-
tuar os langamentos mensais, o registro contabil podera ser efetua-
do com base no livro fiscal destinado a apuracédo do referido tributo.

Na Demonstragdo do Resultado do Exercicio, a conta “ISS sobre venda
de servigos” sera incluida como item redutor da Receita Bruta de Vendas
de Servigos, obtendo-se assim, a Receita Liquida de Vendas de Servigos.

ALUGUEIS

Pagos
Exemplo: Pagamento efetuado, no valor de R$ 500,00, em di-
nheiro, referente aluguel.

RS 500,00
RS 500,00

D — Aluguel pago

C — Caixa

Recebidos
Exemplo: Recebido o valor de R$ 700,00, em dinheiro, refe-
rente aluguel.

C — Aluguel recebido RS 700,00
D — Caixa RS 700,00
VARIACAO CAMBIAL

Exemplo: Contabilizagdo das atualizagdes monetdrias dos cré-
ditos e obrigagbes em moeda estrangeira de uma empresa que,
em determinada data registra:

a) valor a receber de cliente: US$ 10.000,00;

b) empréstimo a pagar: USS 5.000,00;

c) valores registrados na contabilidade:

Ativo Circulante

Cliente do Exterior — RS 17.250,00

Passivo Circulante

Empréstimos no Exterior — RS 8.700,00

Como a cota¢do do délar em determinada data foi de RS 1,8007
para compra, e de RS 1,8015 para venda, obtemos as seguintes va-
riacbes cambiais:

Clientes do Exterior:

USS 10.000,00 X RS 1,8007 = RS 18,007,00 — RS 17.250,00 =
RS 757,00

Empréstimos no Exterior:

USS 5.000,00 X RS 1,8015 = RS 9.007,50 — RS 8.700,00 = RS
307,50

Entdo, os langamentos contabeis com base na variagdo cambial
sdo:

D — Clientes do Exterior (Ativo Circulante — Con- RS 757,00
tas a Receber)
C — Variagdo Monetdria Ativa (Resultado — Recei- RS 757,00
tas)
D — Variagdo Monetaria Passiva (Resultado — RS 307,50
Despesas)
C — Empréstimos No Exterior (Passivo Circulante RS 307,50
— Contas a Pagar)

FOLHA DE PAGAMENTO

Na folha de pagamento, além dos saldrios dos funciondrios,
constam também outros valores, tais como: férias, 132 saldrio, INSS
e IRRF descontados dos saldrios, aviso prévio, valor do desconto
relativo ao vale transporte e as refei¢des e ainda o valor do FGTS
incidente sobre os salarios.
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