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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-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
interpretacao.

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 necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagoes.

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 informagdes importantes, separando fatos de
opiniodes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao 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...

GENEROS E TIPOLOGIA TEXTUAL

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

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com ag¢des
e relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender deter-
minado ponto de vista, persuadindo
o leitor a partir do uso de argumen-

tos solidos. Sua estrutura comum

é: introdugdo > desenvolvimento >

conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparacoes,

informagdes, definigGes, conceitualiza-
¢Oes etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, 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 ligagcdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objeti-
vo de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo 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 modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail
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e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

e Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

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

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 excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, 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: transcrigdo 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:
e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e 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)

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

up n

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

” o«

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

Uso do lls" llss” llc”
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

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”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final
(interrogacdo, exclamagao, ponto final)

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

pronome

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdafego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homénimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).
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MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUIGAO E REPETIGAO,
DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

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 paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjunc¢oes, 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 coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeti¢do em casa

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo s “ ”
(omissdo do verbo “haver”)
~ Conexdo entre duas oracgOes, estabelecendo relacdo entre Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
CONJUNCAO §0€s, s q ’
elas guarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperébnimos, nomes genéricos ou
COESAO LEXICAL | 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:

e Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

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

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

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

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

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




ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL: DISPOSICOES
GERAIS (CONSTITUICAO FEDERAL, TITULO 111,
CAPITULO VII)

— DisposigGes gerais

A administragdo publica consiste no conjunto de meios institu-
cionais, materiais, financeiros e humanos do Estado, preordenado
a realizagdo de seus servigos, visando a satisfacdo das necessidades
coletivas.

A fungdo administrativa é institucionalmente imputada a diver-
sas entidades governamentais autébnomas, expressas no art. 37 da
Constituicao Federal.

Administragdo Publica Direta e Indireta

A administracdo direta é a administracdo centralizada, defini-
da como o conjunto de érgdos administrativos subordinados dire-
tamente ao Poder Executivo de cada entidade. Ex.: Ministérios, as
Forgas Armadas, a Receita Federal, os préprios Poderes Executivo,
Legislativo, Judiciario etc.

Por sua vez, a administragdo indireta é a descentralizada, com-
posta por entidades personalizadas de prestagdo de servigo ou ex-
ploracdo de atividades econdmicas, mas vinculadas aos Poderes
Executivos da entidade publica. Ex.: Autarquias: Agéncia Nacional
de Aviagao Civil — ANAC, Instituto Nacional de Colonizagdo e Refor-
ma Agraria — INCRA e outras agéncias reguladoras, Universidade Fe-
deral de Alfenas — UNIFAL-MG e outras universidades federais, Cen-
tros e Institutos Federais de Educagdo Tecnoldgica, Banco Central
do Brasil — BACEN; Conselho Federal de Medicina e outros Conse-
Ihos Profissionais etc; Empresas Publicas: BNDES, Caixa Econ6mica
Federal, Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos etc; Sociedades
de economia mista: Petrobras, Banco do Brasil etc; Fundacdes pu-
blicas: Funai, Funasa, IBGE etc.

Principios Especificos da Administragdo Publica

Legalidade: todo o ato administrativo deve ser antecedido de
lei;

Impessoalidade: todos atos e provimentos administrativos ndo
sdo imputdveis ao agente politico que o realiza, mas sim ao érgdo
ou entidade publica em nome da qual atuou.

Moralidade: impde a obediéncia a lei, ndo sé no que ela tem de
formal, mas como na sua teleologia. Ndo bastara ao administrador
o estrito cumprimento da legalidade, devendo ele, no exercicio de
sua fungdo publica, respeitar os principios éticos de razoabilidade
e justica.

Publicidade: todos os atos administrativos devem ser publicos,
vedado o sigilo e o segredo, salvo em hipdteses restritas que envol-
vam a seguranga nacional.

Eficiéncia: trazido pela Emenda Constitucional n2 19, este prin-
cipio estabelece que os atos administrativos devem cumprir os seus
propdsitos de forma eficaz.

‘/41\‘

Art. 37. A administrag¢éo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

I - os cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n2 19, de 1998);

— Servidores publicos

Concurso Publico:

Ainvestidura em cargo ou emprego publico sé se pode dar por
meio de concurso publico. Enquanto ndo ha a posse, os aprovados
tém apenas uma expectativa de direito. Ndo ha direito adquirido
em relagdo ao cargo pela simples aprovagdao em concurso publico.

Art. 37.

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exone-
ragdo (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogdvel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a se-
rem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigcées e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atri-
buicées de direcéio, chefia e assessoramento (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica (Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n? 19, de 1998);

VIII - a lei reservard percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratacdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;

O art. 37 da Constituicdao Federal estabelece ainda as regras
quanto a valores, limitagGes e formas de recebimento de remunera-
¢do e subsidios dos servidores publicos, bem como condi¢Ges sobre
acumulo de cargos e fungoes:




Art. 37.

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegu-
rada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo de
indices (Redagdio dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)
(Regulamento);

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢Oes e empregos publicos da administragdo direta, autdrquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pen-
sOes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra na-
tureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no Gmbito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito
do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal
de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos
por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supre-
mo Tribunal Federal, no Gmbito do Poder Judicidrio, aplicdvel este
limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n®
41, 19.12.2003);

Xll - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

Xl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19,
de 1998);

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serGo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998);

XV - 0 subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos X/
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 49, 150, /I, 153, lll, e 153, § 29, |,
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso Xl (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998):

a) a de dois cargos de professor; (Redag¢do dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998);

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico
(Redagdio dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissées regulamentadas; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n2 34, de 2001);

XVII - a proibigdo de acumular estende-se a empregos e funcées
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998); XVIll - a administragdo fazenddria e
seus servidores fiscais terdo, dentro de suas dreas de competéncia
e jurisdigdo, precedéncia sobre os demais setores administrativos,
na forma da lei;

E também a criagdo de autarquias e instituicdo de empresas
publicas, fundacGes e sociedades de economia mista:
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Art. 37.

XIX - somente por lei especifica poderd ser criada autarquia e
autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundag¢do, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atua¢do (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998);

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a cria-
¢do de subsididrias das entidades mencionadas no inciso anterior,
assim como a participagéo de qualquer delas em empresa privada;

Todas as obras, servicos e compras da Administragdo, nos ter-
mos do que preceitua o art. 37 da Constitui¢do, deverdo ser contra-
tadas por meio de licitagdo publica.

Art. 37.

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagcées serdo contratados mediante pro-
cesso de licitagbio publica que assegure igualdade de condicées a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigag¢bes
de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes (Regulamento).

O referido art. 37, CF dispOe ainda sobre as informag¢des na Ad-
ministracdo Publica:

XXII - as administragbes tributdrias da Uniéo, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funciona-
mento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especificas,
terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas atividades e
atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de
cadastros e de informacgdes fiscais, na forma da lei ou convénio (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 42, de 19.12.2003);

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e cam-
panhas dos drgdos publicos deverd ter cardter educativo, infor-
mativo ou de orientagdo social, dela néo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de auto-
ridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observdncia do disposto nos incisos Il e lll implicard a
nulidade do ato e a puni¢éo da autoridade responsdvel, nos termos
da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagéo do usudrio na
administragdo publica direta e indireta, regulando especialmente
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

I - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos (Incluido pela Emenda Constitucional n 19, de 1998);

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X e
XXXIlI; (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998) (Vide
Lein© 12.527, de 2011);

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administracdo publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

Improbidade Administrativa

A improbidade administrativa é espécie de ilegalidade pratica-
da pelo servidor, qualificada pela finalidade de atribuir situacdo de
vantagem a si ou a outrem. A Lei n? 8.429/92, chamada de Lei de
Improbidade Administrativa, disciplina este dispositivo constitucio-
nal, previsto no art. 37, §49.




Art. 37.

§ 42 Os atos de improbidade administrativa importardo a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a indisponi-
bilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradagdo
previstas em lei, sem prejuizo da ag¢do penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescrigdo para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de ressarcimento.

& 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servigcos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restri¢gées ao ocupante
de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta que possi-
bilite o acesso a informagdes privilegiadas (Incluido pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998).

§ 82 A autonomia gerencial, orgamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administra¢do direta e indireta poderd ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administra-
dores e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de metas de
desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre
(Incluido pela Emenda Constitucional n 19, de 1998) (Regulamen-
to) (Vigéncia) :

I - 0 prazo de duragdo do contrato (Incluido pela Emenda Cons-
titucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigagées e responsabilidade dos dirigentes (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

Il - a remuneragdo do pessoal (Incluido pela Emenda Constitu-
cional n? 19, de 1998);

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Munici-
pios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral
(Incluido pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998).

§ 10. E vedada a percepcéio simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a re-
muneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos eleti-
VoS e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e
exoneragdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 20, de 1998)
(Vide Emenda Constitucional n? 20, de 1998);

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites remunera-
térios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as parcelas de
cardter indenizatdrio previstas em lei (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 47, de 2005).

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu Gmbito,
mediante emenda as respectivas Constitui¢des e Lei Orgénica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respecti-
vo Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, nGo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 47, de 2005).

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd ser re-
adaptado para exercicio de cargo cujas atribui¢bes e responsabili-
dades sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condigdo,
desde que possua a habilitagdo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remuneragdo do cargo de ori-
gem (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).
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§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagéio de tempo
de contribuig¢do decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rom-
pimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigéo. (In-
cluido pela Emenda Constitucional n 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementagdo de aposentadorias de servi-
dores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes que néo
seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que ndo
seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia social
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

Regime Juridico dos Servidores Publicos

O regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de prin-
cipios e regras destinadas a regulagdo das relagdes funcionais da
administragdo publica e seus agentes. Pode ser geral, aplicavel a
todos os servidores de uma determinada pessoa politica (da Admi-
nistracdo Publica Federal, Estadual, Municipal, por exemplo) ou es-
pecifico, como é o caso de algumas carreiras, como a Magistratura,
Ministério Publico etc.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido é estatu-
tario e regido pela Lei n2 8.112 de 1990. Nas esferas distrital, es-
taduais e municipais podem ser adotados estatutos préprios, des-
de compativeis com os preceitos da Constituicdo Federal e da Lei
8.112/90.

No regime estatutdrio ndo ha relagdo contratual empregaticia.

A Constituicao Federal prevé todo o regime juridico dos Servi-
dores Publicos, com sistema remuneratério, regime previdencidrio
e regra geral de aposentadoria, nos termos do art. 40, CF.

A estabilidade é uma das garantias do servigo publico, prevista
constitucionalmente. E adquirida pelo funcionario concursado apds
trés anos de efetivo exercicio da funcdo publica e impede que ele
seja desvinculado do servigo publico arbitrariamente, a ndo ser por
sentenca transitada em julgado ou decisdo administrativa em que
Ihe foi dado amplo direito de defesa, aposentadoria compulsdria,
exoneragdo a pedido ou morte:

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19,
de 1998).

§ 12 O servidor publico estdvel sé perderd o cargo (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998):

I - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado (Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegu-
rada ampla defesa (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de
1998);

Il - mediante procedimento de avaliagdo periddica de desem-
penho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

§ 29 Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor
estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se es-
tdvel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com re-
muneragdo proporcional ao tempo de servico (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

§ 32 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o ser-
vidor estdvel ficard em disponibilidade, com remunerag¢éo propor-
cional ao tempo de servigo, até seu adequado aproveitamento em
outro cargo (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998);
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CORREIO ELETRONICO

E-mail

O e-mail revolucionou 0 modo como as pessoas recebem men-
sagem atualmente®. Qualquer pessoa que tenha um e-mail pode
mandar uma mensagem para outra pessoa que também tenha
e-mail, ndo importando a distancia ou a localizagdo.

Um endereco de correio eletrénico obedece a seguinte estru-
tura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido
do usuario, a direita fica 0o nome do dominio que fornece o acesso.
O resultado é algo como:

maria@apostilassolucao.com.br

Atualmente, existem muitos servidores de webmail — correio
eletrénico — na Internet, como o Gmail e o Outlook.

Para possuir uma conta de e-mail nos servidores é necessario
preencher uma espécie de cadastro. Geralmente existe um conjun-
to de regras para o uso desses servigos.

Correio Eletrénico

Este método utiliza, em geral, uma aplica¢do (programa de cor-
reio eletrénico) que permite a manipulagdo destas mensagens e um
protocolo (formato de comunicagdo) de rede que permite o envio
e recebimento de mensagens?. Estas mensagens sdo armazenadas
no que chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas
por diversas operagdes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos
e extracdo de copias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletrénico

Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois pro-
gramas funcionando em uma maquina servidora:

- Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de
transferéncia de correio simples, responsdvel pelo envio de men-
sagens.

— Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office)
ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de
correio internet), ambos protocolos para recebimento de mensa-
gens.

Para enviar um e-mail, o usudrio deve possuir um cliente de
e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber
e-mails conectando-se com a mdaquina servidora de e-mail. Inicial-
mente, um usuario que deseja escrever seu e-mail, deve escrever
sua mensagem de forma textual no editor oferecido pelo cliente
de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatdrio que possui
o formato “nome@dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar,
nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comu-
nicando-se com o programa SMTP, entregando a mensagem a ser

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20Avan %E-
7ado.pdf

2 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-webmail-e-
-mozilla-thunderbird/
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enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do desti-
natario (nome antes do @) e o dominio, i.e., a maquina servidora
de e-mail do destinatério (enderego depois do @). Com o dominio,
o servidor SMTP resolve o DNS, obtendo o enderec¢o IP do servi-
dor do e-mail do destinatério e comunicando-se com o programa
SMTP deste servidor, perguntando se o nome do destinatario existe
naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue
ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena a mensagem na caixa de
e-mail do destinatario.

Agdes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio
eletrénico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungdes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails
recebidos pelo usuario, lidos e ndo-lidos.

- Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descarta-
dos pelo usudrio, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de
Lixeira. Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na
lixeira, mas ndo é descartada, até que o usudrio decida excluir as
mensagens definitivamente (este é um processo de seguranca para
garantir que um usudrio possa recuperar e-mails apagados por en-
gano). Para apagar definitivamente um e-mail é necessario entrar,
de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails
existentes.

— Nova mensagem: permite ao usuario compor uma mensa-
gem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem serda enviado o e-mail. Em
geral, pode-se colocar mais de um destinatario inserindo os e-mails
de destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repas-
samos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios principais
da mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repas-
samos o e-mail, mas diferente da cdpia carbono, quando os destina-
tarios principais abrirem o e-mail ndo saberdo que o e-mail também
foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte
da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio
ao usudrio. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagagdo
de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente
ele serd “baixado” para nosso computador e executado. Por isso,
recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confia-
veis e, em geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem
ser recebidos através de um e-mail para evitar propagac¢do de virus
e pragas. Alguns antivirus permitem analisar anexos de e-mails an-
tes que sejam executados: alguns servicos de webmail, como por
exemplo, o Gmail, permitem analisar preliminarmente se um anexo
contém arquivos com malware.

- Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem
a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
que, automaticamente, uma agdo seja executada quando um e-mail
cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agGes simples
e padronizadas para tornar mais rdpida a manipula¢do de e-mails.
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Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem apa-
recer para nds. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de
entrada, ele seja diretamente excluido.
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Respondendo uma mensagem

Os icones disponiveis para responder uma mensagem s3do:

— Responder ao remetente: responde a mensagem selecionada para o autor dela (remetente).

— Responde a todos: a mensagem é enviada tanto para o autor como para as outras pessoas que estavam na lista de copias.
— Encaminhar: envia a mensagem selecionada para outra pessoa.

Clientes de E-mail

Um cliente de e-mail é essencialmente um programa de computador que permite compor, enviar e receber e-mails a partir de um ser-
vidor de e-mail, o que exige cadastrar uma conta de e-mail e uma senha para seu correto funcionamento. Ha diversos clientes de e-mails
no mercado que, além de manipular e-mails, podem oferecer recursos diversos.

— Outlook: cliente de e-mails nativo do sistema operacional Microsoft Windows. A versdo Express é uma versdo mais simplificada e
que, em geral, vem por padrao no sistema operacional Windows. Ja a versdao Microsoft Outlook é uma versdao que vem no pacote Microsoft
Office possui mais recursos, incluindo, além de fungdes de e-mail, recursos de calendario.

— Mozilla Thunderbird: é um cliente de e-mails e noticias Open Source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma criadora do
Mozilla Firefox).

Webmails

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalagdo no computador do usuario, ja que funciona como uma
pagina de internet, bastando o usuario acessar a pdagina do seu provedor de e-mail com seu login e senha. Desta forma, o usuario ganha
mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail estd instalado para acessar seu e-mail. A desvantagem da
utilizagdo de webmails em comparagdo aos clientes de e-mail é o fato de necessitarem de conexdo de Internet para leitura dos e-mails,
enquanto nos clientes de e-mail basta a conexdo para “baixar” os e-mails, sendo que a posterior leitura pode ser realizada desconectada
da Internet.

3 https://support.microsoft.com/pt-br/office/ler-e-enviar-emails-na-vers%C3%A3o-light-do-outlook-582a8fdc-152c-4b61-85fa-ba5ddf07050b

/N
(138)
N



INFORMATICA BASICA

Exemplos de servidores de webmail do mercado sdo:

— Gmail

— Yahoo!Mail

— Microsoft Outlook: versdo on-line do Outlook. Anteriormente era conhecido como Hotmail, porém mudou de nome quando a Mi-
crosoft integrou suas diversas tecnologias.

1 dialmaildialhosteom.br/?_task=mail

& Enviar i__' Salvar ﬁ Anexar

De exemploddialhost.com.br W
Para €€ CCO
Assunio
B IO EEIR(ZIEEET T G |A-2- Teodefonte - Tamarho
H@n=H|—»n Solicitar confirmago de recebimento

7

Arraste seus dfquivos
agul ou clique duas veres
para anexar

Diferenga entre webmail e correio eletrénico

O webmail (Yahoo ou Gmail) vocé acessa através de seu navegador (Firefox ou Google Chrome) e sé pode ler conectado na internet.
Ja o correio eletronico (Thunderbird ou Outlook) vocé acessa com uma conexdo de internet e pode baixar seus e-mails, mas depois pode
ler na hora que quiser sem precisar estar conectado na internet..

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

Microsoft Office
. Microsoft Office
@I Microsoft Access 2010
Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
@ Microsoft PowerPoint 2010
[BJ] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Waorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

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 ApresentacGes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

4 https.//www.dialhost.com.br/ajuda/abrir-uma-nova-janela-para-escrever-novo-email
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico em Contabilidade

CONTABILIDADE GERAL. ESTATICA PATRIMONIAL; PLANO

DE CONTAS; PROCEDIMENTOS CONTABEIS BASICOS: ME-

TODO DAS PARTIDAS DOBRADAS; ATOS E FATOS CONTA-
BEIS; FORMULAS DE LANCAMENTO

Contas

Conta é o nome técnico que identifica cada componente do pa-
trimoénio (Bens, Direitos e Obrigagdes ou Patrimonio Liquido) e cada
elemento de resultado (Despesas e Receitas).

A fungdo da conta é representar a variagdo patrimonial que um
fato promove no patriménio da empresa. Todo fato mensuravel em
dinheiro é representado por uma conta.

E através das contas que a contabilidade consegue exercer o
seu papel. Todos os acontecimentos que ocorrem diariamente na
empresa (como compras, vendas, pagamentos e recebimentos) sdo
registrados pela contabilidade em contas proprias.

Assim, toda movimentag¢do de dinheiro efetuada dentro da en-
tidade é registrada em uma conta denominada Caixa, os objetos
comercializados pela entida de sdo registrados em uma conta deno-
minada Mercadorias/Estoques, e assim por diante.

Exemplo: Suponha que vocé vé ao banco e efetue um depdsito
em seu proprio nome. Sendo correntista do banco, vocé terd uma
conta aberta em seu nome, o que significa dizer que o valor de-
positado vai ser anotado em um registro, destinado a demonstrar
todas as suas transagdes com o banco, chamado Conta. Da mesma
forma que o banco, as empresas utilizam contas para registrar as
transag0es ocorridas.

Teoria das Contas

Ao longo da histéria da Contabilidade, a classificagdo das con-
tas tem dividido os doutrinadores entre varias respostas, resultan-
do em formas diferentes de classificagdo e interpretagdo das con-
tas. Isto fez com que aparecessem varias escolas defensoras de seus
principios para justificar os critérios adotados para classificacdo das
contas. Entre as teorias apresentadas pelas escolas, trés delas se
tornaram as mais importantes: Teoria personalista, Teoria materia-
lista e Teoria patrimonialista.

Teoria Personalista

Para a escola personalista, as contas (elementos patrimoniais)
podem ser representadas por pessoas com as quais sdo mantidas re-
lagBes juridicas, ou seja, que se relacionam com a entidade em termos
de débito e crédito. Todos os débitos efetuados nas contas dessas pes-
soas representam suas responsabilidades, enquanto todos os créditos
representam seus direitos em relagdo ao titular do Patriménio.

Por essa teoria, as contas sao classificadas segundo a natureza
da relagdo juridica que essas pessoas mantém com o titular do Pa-
trimonio.

Na Teoria personalista, temos trés tipos de contas (pessoas):

a) Proprietarios: consiste nos responsdveis pelas contas do pa-
trimonio liquido e suas variagdes, como receitas e despesas. Sdo,
portanto, contas dos proprietdrios: Capital social, Receita de ven-
das, Custo da mercadoria vendida (CMV), ICMS sobre vendas, Devo-
lugbes de vendas, Receitas financeiras, Reserva legal, etc.
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b) Agentes consignatarios: consiste nas pessoas (contas) a
quem a entidade confia a guarda os bens (Ativo), ou seja, que repre-
sentam os bens. S3do, portanto, contas dos agentes consignatarios:
Caixa, Banco, Veiculos, Mdveis, Terrenos, etc.

c) Agentes correspondentes: consiste nas pessoas que repre-
sentam as contas de direitos (Ativo) ou obrigagGes (Passivo). Sdo
terceiros, que se situam na posi¢do de devedor ou credor da enti-
dade. Sao, portanto, contas dos agentes correspondentes as contas
em que a entidade mantém esse tipo de rela¢do juridica, como por
exemplo, Clientes e Fornecedores. Os clientes devem a empresa o
valor correspondente a suas compras a prazo e os fornecedores sdo
credores da empresa em relagdo as vendas a prazo que a esta foram
feitas. Dai resulta que Clientes é conta devedora e Fornecedores é
conta credora.

Teoria Materialista

A escola materialista se op0s a teoria personalista, defenden-
do que as contas representam entradas e saidas de valores e ndo
simples relagdes de débito e crédito entre pessoas (excluidas as re-
lagBes com terceiros).

Esta é uma visdo mais econ6mica do que vem a ser a conta, a
relagdo entre as contas e a entidade é uma relagdo material e nao
pessoal, de sorte que a conta sé deve existir enquanto houver tam-
bém o elemento material por ela representado.

As contas dividem-se em:

a) Integrais (ou Elementares): sdo as representativas dos bens,
dos direitos e das obrigacdes da entidade, ou seja, Ativo e Passivo
Exigivel.

b) Diferenciais (ou Derivadas): sdo as representativas do Patri-
monio Liquido, das receitas e das despesas da entidade.

Teoria Patrimonialista

E a teoria usualmente adotada no Brasil. Segundo ela, criada
por Vincenzo Masi, o objeto de estudo da ciéncia contabil é o Patri-
monio de uma entidade. A contabilidade tem como finalidade con-
trolar este patrimonio e apurar o resultado das empresas.

Estas contas se classificam da seguinte forma:

a) Contas Patrimoniais: sdo as contas representativas dos bens
e dos direitos (Ativo), das obriga¢des (Passivo) e do Patrimonio Li-
quido (PL) da entidade.

b) Contas de Resultado: sdo as contas que representam as re-
ceitas e as despesas da entidade.

SISTEMAS DE CONTAS

Na Contabilidade Publica, as contas do Plano de Contas sdo
segregadas em sistemas de contas independentes, para facilitar
a elaboragdo dos Balangos e demonstrativos. Esses sistemas sdo
classificados em: Financeiro, Patrimonial, Orgamentario e de Com-
pensacdo. E importante observar que um Unico fato contabil pode
gerar, simultaneamente, langamentos em contas de diversos siste-
mas, mas a contrapartida de cada uma das contas devera ser, neces-
sariamente, em outra conta do mesmo sistema.
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Sistema Financeiro
O Sistema Financeiro estd relacionado com os ingressos (entradas) e os dispéndios (saidas) de recursos, ou seja, com o registro dos
recebimentos e pagamentos de natureza orgamentaria e extra orcamentdria.

As principais contas do sistema financeiro estdo relacionadas com as contrapartidas do grupo “Disponivel”, visto que este grupo repre-
senta, dentro de qualquer Orgdo ou Entidade, as entradas e saidas de recursos.

Assim, podemos concluir que todas as contas do grupo “Disponivel” pertencem ao Sistema Financeiro, ou seja, Caixa, Bancos Conta
Movimento, Aplicagdes Financeiras e todas as outras contas. Também pertencem a esse sistema as seguintes contas: Receita, Despesa,
Fornecedores, Restos a Pagar, Pessoal a Pagar, Encargos Sociais a Recolher, Consignag¢des, Depdsitos de Terceiros etc.

- Restos a Pagar
- Fornecedores
i - Pessoal a Pagar
DISPONIVEL - Encargos Socisis a Recolher
- Consignagies
- Depasitos de Terceiros
SAIDAS ENTRADAS

Despesas Orgamentaris Receitss Orpamentanias
Transferéncias Financeiras Concadidas: | Transieréncias Financeias Recebidas:
- Cota - Cota
- Repasse - Repasse
- Sub-Repasse - Sub-Repasse
- Transi. pidtender a R, a Pagar - Transfl. pfatendera R. a Pagar

Resumindo, os fatos que se relacionam com entradas e saidas de recursos, na Contabilidade Publica, terdo, obrigatoriamente, um
langamento no Sistema Financeiro.

Sistema Patrimonial

O Sistema Patrimonial registra os bens mdveis, imdveis, estoques, créditos, obrigacdes, valores, inscricao e baixa da divida ativa ope-
ragdes de créditos, superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas etc.

BENS E DIREITOS _ o _

__ARECEBER OBRIGAGCOES A PAGAR

e —— NAO FINANCEIRAS

i *:l:: ,.::]:.1” (divida fundada e titulos)

DESPESAS RECEITAS
Mutagdes Passivas Mutagdes Ativas
Insubsisténcia Passiva Superveniéncia Ativa

Superveniéncia Passiva | Insubsisténcia Ativa

Os langamentos de incorporagdo ou desincorporagao de ativos e passivos sdo fechados dentro desse sistema, mesmo que o fato venha

a acarretar uma entrada, ou saida de recurso (Sistema Financeiro). A titulo de exemplo, uma compra de um veiculo, feita com pagamento,
no ato da aquisi¢do, cujos langamentos sdo resumidos a seguir:

SISTEMA FINAMCEIRC S5ISTEMA PATRIMOMNIAL
Despesa de Capital {Resultado) Veiculos (Ative Permanente)
3 Bancos Canta Movimeanto [Afive) a Variacdes Abivas [Resultado)

Pela observagdo do langamento anterior, pode-se concluir que todos os atos permutativos vao gerar, sempre, trés langamentos; um

no sistema financeiro, outro no sistema patrimonial e, ainda, um terceiro, no sistema orcamentdrio, por se tratar de fatos de natureza
orcamentaria.

PN
[e)}
\00 /




Sistema Or¢amentario

O Sistema Orgamentdrio é representado pelos atos de natureza
orcamentaria, tais como: previsdo da receita, fixacdo da despesa,
cancelamentos de créditos, descentraliza¢cdo de créditos, empenho
da despesa. No Sistema Orcamentario, é feita a comparagdo da re-
ceita prevista e da despesa fixada com as suas respectivas realiza-
¢Oes, sendo obrigatdria, a passagem por este sistema, dos fatos de
arrecadacgdo da receita e de Liquidagdo o da despesa.

Resumindo, podemos apresentar os atos e fatos de natureza
orcamentdria, da seguinte forma:

ATOS DE NATUREZA ORCAMENTARIA
* Previsiio da Receita
» Fixacdio da Despesa
» Cancelamentos de Créditos
* Descentralizagio de Créditos
* Empenho da Despesa

-

FATOS DE NATUREZA ORCAMENTARIA
* Amrecadagiio da Receita
* Liquida¢io da Despesa

As contas pertencentes ao Sistema Orgamentario estdo aloca-
das, dentro do Plano de Contas Unico, nos grupos 1.9 — Ativo Com-
pensado e 2.9 — Passivo Compensados, representados, respectiva-
mente, pelos subgrupos:

1.9.1 — Controle da Receita — controla a Execugdo da Receita
Orcamentaria no Ativo (fatos)

2.9.1 - Controle da Receita — controla a Previsdo da Receita Or-
¢amentdria no Passivo (atos)

1.9.2 — Controle da Despesa — controla a Fixagdo da Despesa
Orgamentaria no Ativo (atos)

2.9.2 — Controle da Despesa — controla a Execugdo da despesa
Orcamentaria no Passivo (fatos)

Sistema de Compensagao

O Sistema de Compensacdo é representado pelos atos pratica-
dos pelo administrador, que ndo afetam o Patrimodnio de imediato,
mas que poderao vir a afetd-lo no futuro. Sdo representados, tam-
bém, pelas contas de controle, que interessam a administracgdo, de
um acompanhamento mais eficaz.

Os principais atos registrados no Sistema de Compensacgao sao:

CONTAS DE CONTROLE
- Execugdo da Programacdo Financeira
- Execugdo de Restos a Pagar

CONTAS REPRESENTATIVAS DOS ATOS POTENCIAIS

- Titulos e Valores sob Responsabilidades

(Caugdo, Depositos Judiciais, Depdsitos para Recursos, Cobran-
¢a, Comodato de Bens, Suprimento de Fundos).

- Garantias (Avais, Fiancas, Hipotecas).

- Direitos e ObrigagGes Conveniados (Convénios, Acordos, ajus-
tes).

- Direitos e Obrigagdes Contratuais (Contratos)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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ATOS POTENCIAIS

- Contratos

- Convénios

- Avais

- Fiangas

- Comodato de Bens

Como se pode observar, o Sistema de Compensagao compreen-
de apenas as contas com fungdo especifica de controle, relaciona-
das com as situagdes ndo compreendidas no patriménio, mas que
possam vir a afetd-lo, ou que necessitam de um acompanhamento
mais eficaz por parte da administragao.

Tem como fungdo principal o controle dos atos administrati-
vos. S3o os bens, direitos e obrigagdes potenciais. Quando se faz
um contrato, por exemplo, registra-se uma conta do sistema com-
pensado e credita-se em outra conta do mesmo sistema. Quando
0 contrato é executado, faz-se o langamento inverso. Assim, essas
contas fazem contrapartida consigo mesma. Nado alteram a situagdo
liquida patrimonial.

Classificacdo das Contas

Em consequéncia da Teoria Patrimonialista, atualmente mais
usada e aceita como a mais adequada entre os contadores, as con-
tas sdo classificadas em dois grandes grupos: as contas patrimoniais
e as contas de resultado.

Contas Patrimoniais

Sdo aquelas contas que representam o Ativo (indica a existén-
cia de Bens e Direitos) e o Passivo (indica a existéncia de ObrigacGes
e Patrimonio Liquido da entidade, formado pelo capital social, as
reservas e 0s prejuizos acumulados). Sdo essas contas que repre-
sentam o Patriménio da empresa, através do Balango Patrimonial.

Contas de Resultado

S3o as Receitas e as Despesas do periodo, que devem ser en-
cerradas no final do exercicio para que se apure o resultado do
exercicio. Este resultado, lucro ou prejuizo, sera incorporado ao
Patrimonio através da conta Prejuizos acumulados (quando o re-
sultado for negativo), ou Reserva de lucros (quando o resultado for
positivo).

Sdo acontecimentos que modificam a situacdo liquida da em-
presa e representam variacdes no Patrimdnio da entidade. Estas
contas ndo fazem parte do Balango Patrimonial, mas permitem que
o resultado do exercicio seja apurado.

Classificagdo das Contas quanto ao Funcionamento do Meca-
nismo Débito e Crédito

Quanto a sua funcionalidade, as contas se dividem em:

- Contas Unilaterais - sdo aquelas que sofrem variagdes somen-
te em um sentido (registro a débito ou registro a crédito). Ex: as
contas de receitas serdo via de regra creditadas e as de despesas
debitadas.

- Contas Bilaterais - Sdo aquelas que sofrem variagdes nos dois
sentidos, aceitando tanto registro de débito quanto de crédito. Ex:
Caixa, Banco Conta Movimento, Duplicatas a receber, etc. Elas po-
dem apresentar tanto saldo devedor quanto saldo credor. Quando
apresenta saldo devedor, é chamada de Conta bilateral ativa e quan-
do apresenta saldo credor, é chamada de Conta bilateral passiva.

PLANO DE CONTAS CONTABIL

Plano de Contas (ou Elenco de Contas) é o conjunto de contas,
previamente estabelecido, que norteia os trabalhos contdbeis de
registro de fatos e atos inerentes a entidade, além de servir de pa-
rametro para a elaboragdo das demonstragdes contdbeis.




