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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunica¢do 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 compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagao.

A interpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do conteddo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagao é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢Ges, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretac¢do 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...

ORTOGRAFIA

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)

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

AN

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

” o«

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

Uso dO ”S", "SS”, Mcn

[x)



LINGUA PORTUGUESA

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 0O “que” f acentuaqo quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuacgdo final (interrogacao,
exclamagdo, ponto final)

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

Parénimos e homo6nimos

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

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

Ja as palavras homoOnimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

CLASSES GRAMATICAIS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, 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 . . A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ - 9 A mulher trabalha muito.
N3&o sofre variagdo .
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 énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - - . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- . ~ . . |
INTERJEICAO Eprrlme reaggeswemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , R .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO ReNIaC|ona d0|§ teNrmos de uma mesma oragao Espero por vocé essa r.10|fe.
N3do sofre varia¢do Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . o ) . . .
Flexionam em género, nUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.
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Ana se exercita pela manha.

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

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

VERBO niimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
L L A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagao altol ul 'ta qu Vi
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

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

e Coletivo: é 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¢Ges etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

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

e 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 €, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / 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 érgdo
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nliimero

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 lapis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo 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 diminuic3o, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

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

J4 as letras minudsculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢gdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiutscula 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 categorizagao.

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 (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).
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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).

E possivel, ainda, que existam locu¢des adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. Sdo
formadas, em sua maioria, pela preposicdo DE + substantivo:

e de crianga = infantil

¢ de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagao de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

¢ Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdao palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- /ogo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quica Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugbes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades
Na linguagem coloquial, algumas variagdes do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).




MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: INTEIROS, FRACIONARIOS.
OPERACOES: ADICAO, SUBTRACAO, DIVISAO,
MULTIPLICACAO, POTENCIACAO

— Conjuntos Numéricos!

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Uultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na
representacdo extensiva, os niumeros sao listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo
os mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matemdtica. Esses conjuntos sdao os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

1 IEZZI, Gelson — Matemdtica - Volume Unico
IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matemdtica — Volume 01 — Conjuntos
e Fungbes

— Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e abrange os numeros que utilizamos para realizar contagem,
incluindo o zero. Esse conjunto é infinito. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3,
4.}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np =10, 2,4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niUmeros naturais
pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais
impares.

P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

°c v 5
0 1 2 3 4 5.
N= {0,123 456..}

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas
operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagdo.

Adi¢do de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois ou mais
numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;
é a operacgdo inversa da adigdo. A subtragdo é valida apenas nos
numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor,
ou seja, quando quando a-b tal que a=b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo de Nimeros Naturais
E aoperagdo que visa adicionar o primeiro nimero, denominado
multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do
segundo numero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.
-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3+3
“a

+ 3 = 15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ “, para
indicar a multiplicagdo).




Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente, obtemos o
dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural, e, nesses casos, a divisdo ndo é exata.

a=h.q+r
= r<b

Principios fundamentais em uma divisdao de nimeros naturais

— Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve ser
menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n =0x q =0 o0 que ndo é
correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda é dita
impossivel.

Propriedades da Adicdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,bec€&N

1) Associativa da adicdo: (a+b)+c=a+ (b +c)

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +c
)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtracdo: a .(b
—c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢gdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como resultado
um numero natural.

Exemplos:

1) Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5 calenddrios
perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra o
esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000
calenddrios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o nimero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.
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(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

Solucdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calendarios perfeitos que restaram na conta de divisao.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

2) Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da eleicdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencoes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo: Resposta: E.

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
223 7ona: 2245 + 2320+ 217 + 25+ 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

— Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
maiuscula Z e compreende os nimeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

Exemplo:Z2=1{-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4..}
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Nimeros opostos

IN € Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns

subconjuntos:

Z+ = {0, 1, 2, 3, 4..}; conjunto dos numeros inteiros ndo
negativos.

Z- = {..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao
positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z*- = {.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao
positivos e ndo nulos.

Modulo

O médulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse nimero até o zero, nareta numéricainteira. Ele é representado
pelo simbolo | |.

O moédulode 0 é 0 e indica-se |0] =0

O moédulo de +6 € 6 e indica-se |+6| =6

O moédulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O méddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois
4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0 oposto, ou simétrico, de
“n

a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio
zero.

Origem
Nameros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
A A
c .
S e e < T R
4 3 -2 -1 01 2 3 4

— Operagoes com Numeros Inteiros

Adicdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos nlimeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 = ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 =ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

MATEMATICA

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do numero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (=) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtracdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferenca entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber quanto
falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos que
subtrair dois numeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.

Observagao: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.

Multiplicacdo de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situagdo como ganhar repetidamente uma determinada
guantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeti¢cdo pode ser indicada pelo
simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2 + 2 +
2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Divisao de Numeros Inteiros

Dividendo | Divisor

Resto E
Quociente

Dividendo > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

Divisdo exata de numeros inteiros

Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo
exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro (diferente de
zero), dividimos o mdédulo do dividendo pelo médulo do divisor.

No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por
zero. Quando dividimos zero por qualquer numero inteiro (diferente
de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer
numero inteiro por zero é igual a zero.
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Potenciagao de Numeros Inteiros
A poténcia a"do nimero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nUmero a é denominado a base e o nimero n é
o expoente.an=axaxaxaXx..xa,aémultiplicado por a n vezes.

expoente

n b
a —=poténcia
base

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nimero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um numero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um numero inteiro negativo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

NOCOES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
MATERIAIS. CLASSIFICACAO DE MATERIAIS:
ATRIBUTOS PARA A CLASSIFICACAO DE MATERIAIS,
TIPOS DE CLASSIFICACAO, METODOLOGIA DE
CALCULO DA CURVA ABC; GESTAO DE ESTOQUES.
RECEBIMENTO E ARMAZENAGEM: ENTRADA,
CONFERENCIA, OBJETIVOS DA ARMAZENAGEM,
CRITERIOS E TECNICAS DE ARMAZENAGEM,
ARRANJO FiSICO (LEIAUTE); DISTRIBUICAO DE
MATERIAIS, CARACTERISTICAS DAS MODALIDADES
DE TRANSPORTE, ESTRUTURA PARA DISTRIBUICAO;
GESTAO PATRIMONIAL, TOMBAMENTO DE BENS,
CONTROLE DE BENS, INVENTARIO, ALIENACAO DE
BENS, ALTERACOES E BAIXA DE BENS

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

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

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

Evolugdao da Administracao de Recursos Materiais e Patrimo-
niais

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

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

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

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

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

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

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

‘:/75\}

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e Patri-
moniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagdo em prejudicar ou-
tras dreas da Organizagdo. Busca pela eficacia.

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

Visao Operacional e Visdo Estratégica

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

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

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

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

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

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA E
QUANTITATIVA QUALITATIVA
MELHORAR O QUE JA EXISTE INOVAC/NAO
QUANTO QUANDO




Principios da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais
- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- Condig¢Bes de pagamento.

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

Quantidade

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

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

Menor Prego

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

Condig¢Oes de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformag&o ou venda do produto.

Diferenca Basica entre Administracao de Materiais e Adminis-
tracdo Patrimonial

A diferenga bdsica entre Administragdo de Materiais e Admi-
nistragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a
distribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é respon-
savel, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a
conservag¢dao e manutencgdo de bens.

A Administra¢do de Materiais é, portanto um conjunto de ativi-
dades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centralizada
ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materiais
necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuicdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as opera-
¢Oes gerais de controle de estoques etc.

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

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

Sdo tarefas da Administracdo de Materiais:
- Controle da producéo;
- Controle de estoque;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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- Compras;

- Recepcdo;

- Inspegdo das entradas;
- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspecdo de saida

- Distribuicdo.

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

Classificacao de Materiais

Classificar um material entdo é agrupa-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificacdo ndo deve gerar confu-
sdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo que
seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A classifica-
¢do, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de material
ocupe seu respectivo local.

Por exemplo: produtos quimicos poderdo estragar produtos
alimenticios se estiverem préximos entre si. Classificar material,
em outras palavras, significa ordena-lo segundo critérios adotados,
agrupando-o de acordo com a semelhanga, sem, contudo, causar
confusdo ou dispersdo no espaco e alteragdo na qualidade.

O objetivo da classificacdo de materiais é definir uma catalo-
gacdo, simplificagdo, especificagdo, normalizagdo, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.

O sistema de classificagcdo é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificacdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacao

A Catalogacdo é a primeira fase do processo de classificagdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

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

Ao requisitar uma quantidade desse material, o usuario ira for-
necer todos os dados (tipo de capa, numero de folhas e formato), o
que facilitard sobremaneira ndo somente sua aquisi¢do, como tam-
bém o desempenho daqueles que se servem do material, pois a ndo




simplificacdo (padronizagdo) pode confundir o usuario do material,
se este um dia apresentar uma forma e outro dia outra forma de
maneira totalmente diferente.

Especificagao

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especifica¢cdo do
material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

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

Codificagao

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

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

Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

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

- Praticidade: a classificacdo deve ser simples e direta.

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

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

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

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade
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- Possibilidade de fazer ou comprar
- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisi¢do

- Mercado fornecedor.

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

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

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

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secundario em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fun¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
instrumento para se examinar estoques, permitindo a identifica-
¢do daqueles itens que justificam atengdo e tratamento adequados
guanto a sua administragdo. Ela consiste na verificagdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

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




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

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

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administracdo de estoques,
para a defini¢do de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programacdo da producdo.

C
% VYalor do
Consumo
Anual B

% Nimero de ltens

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

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

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

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

392) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é
preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.

49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram
organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumu-
lado e os percentuais do custo total acumulado de cada item em
relagdo ao total.

52) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo distri-
buidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo
total acumulado.
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62) Anélise dos resultados

Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério
ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo
mostra algumas indicagGes para sua elaboragao:

Classe | % itens acu\::ll::;do Importancia
A 20 80% Grande
B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe | N2itens | % itens Valor Itens em
acumulado estoque
A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro
B 3 25,0% 15,6% Apontador,
Esquadro, Dado
(@ 7 58,3% 4,3% Key, Livro,
Herdi, Caixa,
Bola, Giz,
Isqueiro.

A aplicagdo pratica dessa classificagdo ABC pode ser vista quan-
do, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque dos itens A
(apenas 2 itens), representando uma reduc¢do de 16% no valor total,
enquanto que uma reduc¢do de 50% no valor em estoque dos itens
C (sete itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os
estoques do grupo A, desde que calculadamente, seria uma agdo
mais rentavel para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importéncia operacional: Esta classificagdo leva em
conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se
obter o material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

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

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa,
com ou sem similar;
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LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE DOIS IRMAOS DO
BURITI E SUAS ALTERACOES/MS

Prezado (a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este topico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa area
é reservada para a inclusdo de materiais que complementam a
apostila, sejam esses, legislagdes, documentos oficiais ou textos
relacionados a este material, e que, devido a seu formato ou
tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tépico a que se referem e
podem ser acessados seguindo os passos indicados na pagina 2
deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importancia das leis indicadas, 1 vocé acompanha
melhor quaisquer atualizagGes que surgirem depois da publicagdo
da apostila.

Se preferir, indicamos também acesso direto ao arquivo pelo
link a seguir: https://doisirmaosdoburiti.ms.gov.br/e-sic/legislacao.
php?tipo=4

Bons estudos!

PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRA DOS
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS
IRMAOS DO BURITI/MS E SUAS ALTERACOES

LEI MUNICIPAL N.2 0299/2006

“Dispde sobre o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos
Servidores da Prefeitura Municipal de Dois Irmdos do Buriti/MS e
dd outras providencias”.

O Prefeito Municipal de Dois Irm3os do Buriti — Estado de Mato
Grosso do Sul, Excelentissimo Senhor Osvane Aparecido Ramos, Faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.2 - O Plano de Cargo, Vencimento e Carreira dos Servi-
dores da Prefeitura Municipal de Dois Irmaos do Buriti, dentro do
Regime Estatutario Unico, tem por objetivo fundamental a valoriza-
¢do e profissionalizacdo do servidor, bem como a eficiéncia e conti-
nuidade da agdo administrativa, mediante:

|- adogdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvi-
mento na carreira;

Il- capacidade dos servidores em carater geral e permanente.
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Artigo 29 - Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas
previstas na legislacdo municipal pertinente ao regime disciplinar,
as proibig¢Bes, as responsabilidades, as penalidades, ao processo ad-
ministrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao processo
por abandono de cargo, bem como os casos omissos.

CAPiTULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3.2 - Para os fins desta Lei, considera-se:

|- SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o re-
gime do estatuto dos servidores publicos do municipio, desta lei ou
lei especial;

Il- CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilida-
des cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de
criagdo por lei prépria e nimero certo;

11l- CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobra-
veis em classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conheci-
mento exigivel para o seu desempenho;

IV— GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a cor-
relacdo e afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o
grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atri-
buicdes;

V- VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em
lei;

VI- PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor
aposentado;

VIl = NIVEL: grau de habilitacdo exigida para as categorias fun-
cionais dos servidores municipais;

VIIl— CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza fun-
cional e de

idéntica referéncia de vencimento;

IX— FUNCAO: atribui¢do ou conjunto de atribui¢des conferidas
ao servidor municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes
a determinados servigos;

CAPIiTULO 1Nl
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Artigo 4.2 - Os cargos sdo considerados:

|- em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de
carreira;

Il- em COMISSAO, para cargos de confianca de livre nomeagdo
e exoneragao.

SECAO |
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Artigo 5.2 - Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos
da Prefeitura, os seguintes grupos:
|- Diregao e Assessoramento Superior — DAS




II- Atividades de Nivel Superior — ANS;

IlI- Atividades de Nivel Médio — ANM;

IV— Atividades de Nivel Elementar — ANE;

Artigo 6.2 - Os grupos sdo formados por categorias funcionais
que se subdividem em classes compostas de cargos.

Artigo 7.2 - A estrutura do plano de cargos, vencimentos e car-
reira, composta de grupos, categorias funcionais e respectivas refe-
réncias, fica estabelecida na conformidade com o Anexo |.

SECAO Il
DO INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL

Artigo 8.2 - Os cargos serdo providos através de concurso publi-
co de provas e titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os
requisitos estabelecidos nesta Lei.

Artigo 9.2 - O concurso publico sera de provas e titulos, obede-
cendo as condigcGes e requisitos estabelecidos no respectivo edital
de normas, previamente estabelecidas pelo Executivo Municipal,
respeitando a legislagao vigente.

Paragrafo Unico — O concurso publico, a que se refere o caput
deste artigo, sera realizado sempre que houver necessidade, com
validade de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez
por igual periodo.

Artigo 10 — A nomeacado sera feita em carater efetivo, sujeitan-
do-se o servidor ao estagio probatdrio.

Paragrafo Unico - O servidor ao ingressar no servico publico,
mediante concurso publico, sera enquadrado na referéncia inicial,
da sua categoria funcional.

Artigo 11 — O estagio probatdrio, tempo de exercicio profissio-
nal a ser avaliado por periodo determinado em lei, ocorrera entre a
posse e a investidura permanente na fungdo.

§ 1.2 - Durante o estagio probatdrio, o servidor, no exercicio das
suas atribuigdes, terd o desempenho avaliado com base nos seguin-
tes requisitos:

|- assiduidade;

II- pontualidade;

Ill- desempenho profissional.

§ 2.2 - A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos
no paragrafo anterior serd procedida segundo normas expedidas
pela Secretaria Municipal de Administracdo Geral, definidas em co-
missdo paritaria com representantes dos servidores e concluida no
periodo determinado pela legislacdo vigente.

§ 3.2 - Sera considerado estavel o servidor que apds o periodo
determinado pela legislagao vigente, satisfazer os requisitos do es-
tagio probatorio.

SECAO IV
DA POSSE E DA VACANCIA

Artigo 12 — Anomeagdo e a posse dar-se-3o por ato do Prefeito
Municipal ou autoridade delegada, observada as exigéncias legais
regulamentares para a investidura no cargo.

Artigo 13 —a vacancia decorrera de exoneragdo, demissdo, pro-
mogao, transferéncia, aposentadoria ou falecimento.

§ 12 - A exoneragdo dar-se-a a pedido do interessado ou quan-
do ndo preenchidos os requisitos do estdgio probatodrio.

§ 2.2 - A demissdo é aplicada como penalidade, consoante o
disposto na legislagdo pertinente.
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SECAO V
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO

Artigo 14 — O vencimento € a retribuicdo pecunidria devida ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo e correspondente ao fixado
nesta lei.

Artigo 15— A remuneragdo é o vencimento acrescido das vanta-
gens pecuniarias de que seja titular, em conformidade com esta lei.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E BENEFiCIOS

SECAO |
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Artigo 16 — As vantagens pecuniarias classificam-se, segundo
suas modalidades, em adicionais e gratificagdes inerentes ao cargo,
as atribui¢Ges ou a pessoas do servidor publico municipal.

Paragrafo Unico — As vantagens pecunidarias serdo devidas, con-
cedidas ou atribuidas em razdo da natureza e do exercicio do cargo
ou da fungdo.

SUBSECAO |
DAS GRATIFICACOES

Artigo 17 — Além dos vencimentos e das vantagens previstas
nesta lei, serdo deferidos aos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo, a gratificacdo denominada pela sigla “FG” e nu-
meros arabicos de 01 a 05, destinada a complementac¢do de venci-
mentos, independentemente do cargo que ocupar, por acumulagao
de tarefas atribuidas a outro cargo.

Paragrafo Unico - A gratificagdo de que trata este Artigo sera na
forma do Anexo Il, Tabela 03 e somente sera concedida pelo Prefei-
to Municipal, ndo podendo ser concedido quando as despesas com
pessoal atingir o limite estabelecido pela Lei Complementar Federal
n2 101/2000.

Artigo 18 — Fica autorizado a concessao de Gratificagdo por
Produtividade aos servidores publicos municipais, ocupantes de
cargos de provimento efetivo e/ou comissionado, até o limite de
100% (cem por cento) do salario base do servidor, concedidos pelo
Prefeito Municipal, ndo podendo ser cumulativa se o servidor gozar
das vantagens previstas no artigo anterior.

Artigo 19 — As gratificagGes de que trata esta lei, deixardo de ser
pagas aos servidores municipais que se afastarem do efetivo exerci-
cio de suas fungdes, salvo nos casos de:

|- férias;

Il- casamento;

11l- luto;

IV—licenga paternidade;

V- licenga a gestante;

VI- licenga para tratamento da propria saude;

VII- participagdo em congressos ou em outros eventos, quando
autorizado o afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

SUBSECAO Il
DAS VANTAGENS PESSOAIS




Artigo 20 — As vantagens pecuniarias de carater pessoal repre-
sentam a retribui¢do ao servidor publico municipal por situagdes in-
dividuais de carater permanente pela decorréncia de determinada
condic¢do ou qualificagdo pessoal, identificada como:

|- adicional por tempo de servico, devido ao servidor em de-
corréncia de periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio,
calculado sobre o vencimento base;

Il- gratificagdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com
base na remuneragdo do més de novembro, correspondendo a um
doze avos da remuneracdo permanente para cada més trabalhado;

Ill— abono de férias, retribuicdo complementar a remuneragdo
mensal permanente do servidor, devida por ocasido das férias anu-
ais regulamentares.

IV— gratificagdo por evolugao educacional, devido ao servidor
efetivo por decorréncia de evolugdo no requisito minimo de escola-
ridade exigida quando da investidura no cargo, na forma do Anexo
Il desta Lei, Tabela 04 desta Lei.

V- gratificagdo de insalubridade, devida ao servidor publico
municipal que exercer atividades que envolvam agentes bioldgicos,
calculados sobre o valor de referencia do municipio.

VI- gratificagdo de periculosidade, devido ao servidor publico
municipal que exercer atividades que envolvam riscos, calculados
sobre o valor de referencia do municipio.

Artigo 21 — Ficam assegurados aos servidores publicos muni-
cipais, beneficiados pelo adicional por tempo de servigo, o percen-
tual ja adquirido por forga de legislagdo anterior, extinguindo- se o
direito de futura aquisigdes.

Artigo 22 — O abono de férias anual do servidor publico muni-
cipal, correspondera a 1/3 (um terco) da remuneragdo habitual, do
seu cargo efetivo e da fungdo de confianga, se for o caso.

Artigo 23 — A gratificacdo de evolugao educacional aplica-se a
todos os servidores efetivos, que implementarem os requisitos a
partir de 01.01.2007, na forma da Tabela 4, Anexo Il, desta Lei.

Artigo 24 — As gratificacOes de insalubridade e de periculosida-
de serdo devidas a razdo de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte
por cento) e 10% (dez por cento), respectivamente classificados nos
graus maximo, médio e minimo, tendo como base o vencimento
base o valor de referencia do municipio.

Paragrafo Unico — As atividades insalubres e de riscos, serdo
classificadas em regulamento proprio.

CAPITULO V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Artigo 25 — O servidor publico municipal ndo percebera, tempo-
rariamente, remuneragdo do cargo de provimento efetivo, quando:

|- designado para exercer cargo de provimento em comissdo
da Administragdo Municipal, ressalvado o direito de opgao;

Il- estiver a disposi¢do de d6rgdo ou entidade da Unido, Estado,
Distrito Federal ou outro Municipio;

Ill- estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da
Constituicdo Federal, ressalvado o direito de opgao;

IV— estiver em licenga para tratar de interesse particular, para
acompanhar o cénjuge ou companheiro;

V- estiver em licenga por motivo de doenc¢a em pessoa da fami-
lia, por prazo superior a 30 (trinta) dias.

Artigo 26 — O servidor publico municipal perdera:

|- a remuneracdo dos dias que faltar ao servigo, exceto quando
0 mesmo estiver em gozo de licencga, autorizado por lei;
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Il- metade da remuneragdo, nos casos de apenamento suspen-
sivo convertido parcialmente em multa, na forma da lei;

Ill- as vantagens pecunidrias inerentes ao cargo, quando em
afastamento por periodo superior a 30 (trinta) dias, exceto nos ca-
sos de:

a)licenga por motivo de doenca;

b)licenga a servidora gestante.

Artigo 27 — Os direitos, cuja percep¢do depender de requeri-
mento do servidor publico municipal e de analise para seu deferi-
mento, serdo atualizados se o pagamento ndo for realizado em até
60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da Secreta-
ria de Administracdo Geral.

Paragrafo Unico — Consideram-se direitos, para os fins deste ar-
tigo, os vencimentos, os adicionais e as vantagens pessoais.

CAPITULO VI
DO LOTACIONOGRAMA

Artigo 28- Para efeitos da presente Lei, o lotacionograma geral
do poder executivo corresponde ao numero ideal de servidores que
preencham as condigGes exigidas para o exercicio de cada cargo in-
tegrante das atividades da administragdo municipal.

Artigo 29- O lotacionograma geral do poder executivo é com-
posto de servidores aprovados em concurso publico e os estaveis
por for¢a da Constituicdo Federal, para as vagas decorrentes dos
critérios estabelecidos nesta lei.

Artigo 30 - O lotacionograma geral do poder é fixado em 611
(seiscentos e onze) servidores, sendo 517 (quinhentos e dezessete)
de cargos de provimento efetivo e 94 (noventa e quatro) de cargos
de provimento em comissao.

CAPIiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 31 — Fica transformados os seguintes cargos de provi-
mento efetivo:

NOMENCLATURA ANTIGA NOMENCLATURA ATUAL

Fiscal de Obras e Posturas Agente de Fiscalizagdo

Fiscal de Tributos Municipais Agente de Fiscalizagdo

Fiscal de Vigilancia Sanitaria Agente de Fiscalizagdo

Agente de Vigilancia Agente de Vigilancia Epidemio-

légica
Motorista Veiculo Pequeno Motorista
Motorista Veiculo Pesado Motorista

Técnico Agricola Técnico Agropecuario

Telefonista Atendente
Eletricista Agente de Manutengao
Encanador Agente de Manutengao

Mecanico Especializado Mecanico

Artigo 32 - O valor de referéncia do Municipio, serd o equiva-
lente ao nivel I.




Artigo 33 — Fica instituido o sistema de Banco de Horas, que
visa a compensar o servidor publico municipal pelos servigos pres-
tados em carater extraordinarios, podendo a Administragdo Muni-
cipal estabelecer jornada diversa ao de horario de funcionamento
da Prefeitura Municipal, tendo em vista a natureza e as peculiarida-
des das atribui¢des e tarefas cometidas aos servidores.

Artigo 34 — Fica instituido o sistema de Plantdao Hospitalar, aos
profissionais ocupantes do cargo de provimento efetivo de Médico,
pelo efetivo exercicio de suas atividades laborativas sob forma de
plantGes e a remuneracdo sera efetuada conforme o disposto:

|- Plantdo Noturno de 12 horas — Valor equivalente ao estabe-
lecido no Nivel |, da Tabela 01, Anexo Il desta Lei — Coeficiente 0,75.

II- Plantdo de 24 horas, inclusive final de semana — Valor equi-
valente ao estabelecido no Nivel |, da Tabela 01, Anexo Il desta Lei
— Coeficiente 1,50.

Artigo 35 — Os vencimentos e saldrios previstos nesta Lei, se-
rdo revistos, com vista a corre¢do, sempre que ocorrer defasagem
salarial.

Paragrafo Unico — A concessdo dos indices apurados nos perio-
dos, ficam limitados aos preceitos da legislagdo em vigor, em espe-
cial a Lei Federal n2 101 de 04 de maio de 2000.

Artigo 36 — O Poder Executivo terd o prazo maximo de 60 (ses-
senta) dias para efetuar o reenquadramento dos servidores ocu-
pantes de cargos de provimento efetivo ou em comissdo perten-
centes a administragdo municipal.

Artigo 37 — Ficam criados os cargos de provimento efetivo para
atendimento as areas de saude das Aldeias Indigenas do Municipio
de Dois Irmdos do Buriti-MS, conforme as Tabelas 01, 02 e 03, do
anexo | desta Lei, conforme suas nomenclaturas, acrescidas do ter-
mo Area de Saude Indigena , enquadrados nos respectivos niveis,
coeficientes, cargas hordrias, vagas e requisitos.

Paragrafo Unico - Os cargos acima criados serdo vinculados a
existéncia de programas e recursos especificos para drea de saude
e permanecerdo com a vigéncia dos respectivos programas e re-
cursos.

Artigo 38 — Ficam extintos os cargos criados por leis anteriores
e que expressamente ndo constam da presente Lei, resguardados
possiveis direitos de seus ocupantes.

Artigo 39 — O Poder Executivo baixara, por Decreto, os atos ne-
cessarios a fiel execugdo desta Lei.

Artigo 40 — O servidor publico municipal, cujo salario ou venci-
mento percebido for superior ao da referéncia em que for enqua-
drado, recebera a diferenca a titulo de vantagem pessoal, a qual
sera absorvida em futuros reajustes de vencimentos.

Artigo 41 — Os cargos de Conselheiros do Conselho Tutelar, se-
rdo regidos por legislacdo prépria, sendo que o vencimento corres-
pondera ao Nivel Il, da Tabela 01, Anexo Il desta Lei.

Artigo 42 — Os cargos de Agente Comunitario de Saude (PACS),
serdo enquadrados no Nivel Il, da Tabela 01, anexo I, desta Lei.

Artigo 43 — As despesas decorrentes com a aplicagdo desta lei
correrdo a conta das dotagdes orgamentdrias proprias, suplementa-
das se necessdrias.

Artigo 44 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposicGes em contrario, em especial a Lei Munici-
pal n2 108/95, 150/98, 177/00, 191/01, 198/01, 216/02, 226/02,
235/03, 239/03, 258/03, 260/04, 263/04, 280/05, 285/05 e 286/05.

Gabinete do Prefeito, aos 10 dias do més de novembro de 2006.
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“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos
Servidores da Prefeitura Municipal de Dois Irméos do Buriti/MS e
dd outras providencias”,

O Prefeito Municipal de Dois Irm3os do Buriti — Estado de Mato
Grosso do Sul, Excelentissimo Senhor Osvane Aparecido Ramos, Faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.2 - O Plano de Cargo, Vencimento e Carreira dos Servi-
dores da Prefeitura Municipal de Dois Irmdos do Buriti, dentro do
Regime Estatutario Unico, tem por objetivo fundamental a valoriza-
¢do e profissionalizacdo do servidor, bem como a eficiéncia e conti-
nuidade da a¢do administrativa, mediante:

|I- adogdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvi-
mento na carreira;

II- capacidade dos servidores em carater geral e permanente.

Artigo 22 - Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas
previstas na legislagdo municipal pertinente ao regime disciplinar,
as proibigdes, as responsabilidades, as penalidades, ao processo ad-
ministrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao processo
por abandono de cargo, bem como 0s casos omissos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3.2 - Para os fins desta Lei, considera-se:

|- SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o re-
gime do estatuto dos servidores publicos do municipio, desta lei ou
lei especial;

II- CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilida-
des cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de
criagdo por lei prépria e nimero certo;

Ill— CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobra-
veis em classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conheci-
mento exigivel para o seu desempenho;

IV— GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a cor-
relagdo e afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o
grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atri-
buicdes;

V- VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo
exercicio do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em
lei;

VI- PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor
aposentado;

VIl = NIVEL: grau de habilitagdo exigida para as categorias fun-
cionais dos servidores municipais;

VIIl— CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza fun-
cional e de

idéntica referéncia de vencimento;

IX— FUNCAO: atribui¢do ou conjunto de atribui¢des conferidas
ao servidor municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes
a determinados servigos;






