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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO

ORTOGRAFIA OFICIAL

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar 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 ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo 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 cédigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjung¢des e preposicdes, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

* Faca 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 tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagoes.

* Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

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

= 4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos
de opinides.

* Perceba o enunciado das questdoes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J4 as ques-
tées que esperam interpretagdao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor quando
afirma que...

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar 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 texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras exceg¢les para essas regras, portanto,
fique atento!

> Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer 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 fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso
internacional.

» Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o0 X no lugar do CH:

» Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica;

enxergar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi;

orixa)

» Uso do “S” ou “2”

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)

= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titu-

lo ou origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “osa”

» Uso do “S”, “SS”, “C”
= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversdo)
= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
= “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que pas-
saram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)
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Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

il substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacao, exclamacao,
ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

> Par6nimos e homonimos
As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
Trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

J4a as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:
Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas pa-
lavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a
silaba tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De
acordo com as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos
existentes na lingua portuguesa:

* Acento agudo: indica que a silaba ténica da palavra tem

som aberto.

Ex.: drea, reldgio, pdssaro.

“un

* Acento circunflexo: empregado acima das vogais “a
“0”para indicar silaba ténica em vogal fechada.

e’ e
Ex.: académico, dncora, avo.

“un

= Acento grave/crase: indica a juncdo da preposi¢do “a” com

“un

o artigo “a”.

Ex.: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
ténica!

= Til: Sobre as vogais “a” e “0”, indica que a vogal de deter-
minada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica.

AMOSTRA

Ex.: a palavra orfd tem um acento agudo, que indica que
a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um il
("), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo

oral. Outro exemplo semelhante é a palavra béngdo.

= Monossilabas Tonicas e Atonas: mesmo as palavras com
apenas uma silaba podem sofrer alteragdo de intensidade de
vOz na sua prondncia.

Ex.: observe o substantivo masculino “dé” e a preposi-

“ n

¢do “do” (contragdo da preposigcdo “de” + artigo “0”).

Ao comparar esses termos, percebermos que o primeiro
soa mais forte que o segundo, ou seja, temos uma monossilaba
tonica e uma atona, respectivamente. Diante de palavras monos-
silabas, a dica para identificar se é tonica (forte) ou fraca atona
(fraca) é pronuncia-las em uma frase, como abaixo:

“Sinto grande dé ao vé-la sofrer.”

“Finalmente encontrei a chave do carro.”

» Recebem acento grafico:
As monossilabas tonicas terminadas em:
= a(s) > pa(s), ma(s);
= e(s) > pé(s), vé(s);
= 0(s) = sd(s), pos.

As monossilabas tdnicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i.
Ex.: réis, véu, doi.

N&o recebem acento grafico:
= As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

= As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
quais a 3a pessoa do plural termina em “-eem”.

Importante: Antes do novo acordo ortografico, esses verbos
era acentuados.
Ex.: Ele Ié - Eles téem |leem.

Excec¢do: o mesmo ndo ocorre com os verbos monossilabi-
cos terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em
“-8m”. Nesses caso, a acentuagao permanece acentuada.

Ex.: Ele tem —> Eles tém; Ele vem —> Eles vém.

» Acentuacgdo das palavras Oxitonas

As palavras cuja ultima silaba é ténica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba ténica terminada em vogal tonica -a, -e
e -0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocoto,
pajé, vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em
ow on " ”

i”e"“-u”
Ex.: caqui, urubu.

» Acentuacdo das palavras Paroxitonas

Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima si-
laba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as
palavras paroxitonas, a ndo ser nos casos especificos relaciona-
dos abaixo.
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INFORMATICA

DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS DE
UM COMPUTADOR

HARDWARE E SOFTWARE

Ainformatica é a arearelacionada ao tratamento automatico
da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela
envolve computadores, programas, redes, dispositivos digitais
e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-
los e apresentar resultados Uteis ao usudrio. Em sentido amplo,
a informatica ndo estd presente apenas em computadores
pessoais, mas também em celulares, caixas eletrbnicos,
sistemas bancdrios, plataformas educacionais, equipamentos
hospitalares, veiculos, indUstrias e diversos servigos digitais.

Paracompreender ainformatica, é essencial diferenciar dado
e informacdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretacdo imediata.
A informagdo surge quando esses dados sdo organizados,
processados e analisados dentro de um contexto. Por exemplo,
uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema
calcula médias, gera relatérios e indica o desempenho dos
alunos, esses dados se transformam em informacgao util.

» Hardware e software

Partes fisica e ldgica do sistema

Todo sistema computacional depende da integracdo
entre hardware e software. O hardware corresponde a parte
fisica do computador, isto é, aos componentes que podem ser
tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software
corresponde a parte ldgica, formada por programas, sistemas,
aplicativos e instrugdes que orientam o funcionamento da
maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagao didatica entre
esses dois elementos fundamentais.

Aspecto Hardware Software
Natureza Parte fisica do Parte légica do
computador computador
Forma de Pode ser tocado e Existe como
existéncia visto fisicamente instrugdes, cddigos
e programas
Fungao Executar operagdes Controlar,
fisicas e permitir | organizar e orientar
interagdo o hardware

Exemplos Monitor, Sistema
teclado, mouse, operacional,
processador, navegador, editor
memoria, HD, SSD | de texto, antivirus
e impressora e aplicativos
Problemas Quebra, Travamentos, virus,
comuns superaquecimento, | incompatibilidade
mau contato ou ou erro de
desgaste atualizagao

Funcionamento integrado

Hardware e software sdao complementares. Um computador
sem software é apenas um conjunto de pecas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware nao
possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento
do computador depende da agdo conjunta entre componentes
materiais e instrucgdes ldgicas.

HARDWARE: COMPONENTES FisICOS DO COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que
formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pecas
internas, periféricos, placas, cabos, conectores, unidades
de armazenamento e equipamentos de comunicagdo.
Diferentemente do software, que corresponde aos programas e
instrucGes, o hardware representa a parte material do sistema,
ou seja, aquilo que possui existéncia fisica e pode ser instalado,
removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as
operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre
um programa, digita um texto, move o mouse ou imprime
um documento, diversos componentes fisicos trabalham em
conjunto para transformar comandos em resultados visiveis.

/
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» Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungao

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
relacionando cada grupo a sua func¢do no funcionamento do

AMOSTRA

responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E
por meio do software que o usuario consegue escrever textos,
acessar a internet, editar imagens, assistir a videos, jogar, enviar
mensagens, organizar arquivos e executar diversas atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Uteis. Essa relagdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pegas
fisicas executam as ac¢Ges, enquanto os programas determinam
a légica dessas agoes.

» Tipos de software

Classificagdo conforme a fungao

Os softwares podem ser classificados de acordo com o
papel que desempenham no sistema. Essa classificagdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

Tipo de software Fungao Exemplos
Software de Controla o Sistema
sistema funcionamento operacional, drivers
geral do e utilitarios
computador
Software Permite ao usuario | Navegador, editor
aplicativo realizar tarefas de texto, planilha,
especificas jogos e aplicativos
de mensagem
Software de Auxilia na Linguagens de
desenvolvimento | criagdo de outros programacao,
programas editores de cdédigo

computador.
SiLEDeR Fungao principal Exemplos
hardware
Processamento Executa Processador e placa
instrugdGes, de video
calculos e
operagoes logicas
Memoéria Mantém dados RAM, ROM e
temporarios memoria cache
ou instrucgdes
essenciais
Armazenamento Guarda arquivos, | HD, SSD, pen drive e
programas cartdo de memoria
e sistema
operacional
Entrada Permite inserir Teclado, mouse,
dados e comandos | scanner, microfone
no computador e camera
Saida Apresenta Monitor,
resultados ao impressora, caixas
usuario de som e projetor
Integracao Conecta e organiza Placa-mae,
a comunicagao barramentos,
entre portas e conectores
componentes

» Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memoria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instrugGes. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memoaria, armazenamento e periféricos. A memodria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservacdo e refrigeragdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

» Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrugées
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte légica

e compiladores

» Sistema operacional, drivers e utilitarios

Programas essenciais ao funcionamento

O sistema operacional é o principal software de sistema.
Ele gerencia memdria, processador, arquivos, dispositivos,
programas e a interagdo com o usuario. Sem ele, o uso do
computador seria limitado e pouco acessivel.

Os drivers permitem a comunicacdo entre o sistema
operacional e os componentes de hardware. Uma impressora,
uma placa de video ou uma placa de rede pode precisar de driver
adequado para funcionar corretamente. Ja os utilitarios auxiliam
na manutengdo, prote¢do e organizacdo do sistema, como
antivirus, compactadores, ferramentas de backup e programas
de limpeza.

O uso responsavel de software exige atengdo a origem
dos programas, ao licenciamento, a compatibilidade e as
atualizages. Programas desatualizados ou baixados de fontes
duvidosas podem gerar falhas, virus e riscos de seguranga.
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO. ESTRUTURAS LOGICAS

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um ndmero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando s3o dados
valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados dao qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,sdousadososconectivoslogicos % =, =2, AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdbmicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega soélida, um
nimero complexo até uma afirmagdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da ldgica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as légicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
nao provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisao de conceitos, como o de argu-
mento, que € a afirmagdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propodsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanag¢do ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposi¢do ou sentenca a é uma orac¢do declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdao deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradicdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
ndo ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢do
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

» Proposigoes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipdteses em um argu-
mento vélido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negativa;

= A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposi¢des e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢oes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposi¢ao
» Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

* Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.
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E regida por principios ou axiomas:

* Principio da ndo contradi¢gdo: uma proposi¢cdo ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

* Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é verda-
deira ou é falsa, isto &, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

* Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

* A membrana plasmatica é lipoprotéica.

* As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e jd mostrado acima

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
Disjungdo na
juncdo ndo ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &

> Tabelas verdade
As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagdes de valores logicos (verdadeiro ou falso)
das proposicoes. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negagdo, conjungao e disjuncdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢des compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacgao
A partir de uma proposicao p qualquer, pode-se construir
outra, a negacgdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia ndo polar.

* A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.

Tabela-verdade para p e -p.

p —-p
E
F \Y

Os simbolos légicos para construgdo de proposicGes com-
postas sdo: A (Ié-see)e V (Ié-se ou).
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Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposicdes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢cdo p A q, denominada conjuncdo das
sentencgas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

* g: 0 aminoacido fenilalanina é apolar.

= p @ q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sao verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjungao é falsa.

m T | < |I<|T
i< | mn|I<|a
< | >

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢Ges p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢cdo p V g, denominada disjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= q: substdncias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

* p @ q: substancias apolares atravessam diretamente a bi-

camada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungdo

Axioma: a disjungao é verdadeira se ao menos das duas pro-
posicGes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjungdo
é falsa.

P q PVq
v v v
v F v
F v v
F F F

Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
tdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo <3).
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Técnico Administrativo

NOCOES DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA: CONCEITOS
BASICOS, TESOURARIA, CONTROLADORIA E AUDITORIA

CONCEITOS BAsICOS DE ADMINISTRA(;RO FINANCEIRA

» Natureza e objetivos da Administragao Financeira

A Administracdo Financeira é a area responsavel por pla-
nejar, organizar, controlar e avaliar os recursos financeiros de
uma organizagdo. Sua fungdo principal é garantir que o dinhei-
ro disponivel seja utilizado de forma eficiente, permitindo o
funcionamento das atividades, o pagamento das obrigagGes,
a realizacdo de investimentos e a manutencdo da estabilidade
econdmica da instituicdo. Em termos praticos, ela busca res-
ponder a perguntas essenciais: quanto dinheiro a organizagao
possui, quanto precisa, onde deve aplicar seus recursos, como
deve financiar suas atividades e quais riscos financeiros precisa
controlar.

O objetivo central da Administra¢do Financeira é assegurar o
equilibrio entre liquidez, rentabilidade e seguranca. Liquidez sig-
nifica capacidade de cumprir obrigagdes no prazo, como salarios,
fornecedores, impostos e financiamentos. Rentabilidade esta re-
lacionada a geragdo de resultados positivos a partir dos recursos
aplicados. Seguranga envolve a redugdo de riscos que possam
comprometer a continuidade das operagdes. Quando esses trés
elementos sdo bem administrados, a organizacdo tende a tomar
decisGes mais consistentes e sustentaveis.

» FungOes do gestor financeiro

O gestor financeiro atua como responsavel pela andlise e
condugdo das decisGes que envolvem recursos monetarios. Ele
nao apenas controla entradas e saidas de dinheiro, mas também
interpreta informagGes, projeta cendrios, avalia riscos e orienta
decisGes estratégicas. Sua atuagdo envolve tanto atividades ope-
racionais, como acompanhamento do caixa, quanto atividades
gerenciais, como andlise de investimentos e definicdo de fontes
de financiamento.

Entre suas principais fung¢des, destacam-se:

= Planejar os recursos financeiros necessarios para manter as

atividades da organizagao.

= Controlar receitas, despesas,

recebimentos.

custos, pagamentos e

= Analisar demonstrativos financeiros e indicadores de
desempenho.

= Avaliar alternativas de investimento e financiamento.

* Reduzir desperdicios e melhorar o uso dos recursos
disponiveis.
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= Auxiliar a administra¢do na tomada de decisGes com base
em dados financeiros.

Dessa forma, o gestor financeiro deve ter visdao ampla da
organizacdo, pois suas decisdes afetam diferentes areas. Uma
decisdo de compra, contratagdo, expansdo ou corte de gastos,
por exemplo, sempre possui impacto financeiro. Por isso, a
Administragdo Financeira ndo deve ser vista apenas como uma
atividade de controle, mas como uma drea estratégica para a
continuidade e o crescimento organizacional.

» Decisoes financeiras fundamentais

As decisdes financeiras podem ser agrupadas em trés
grandes categorias: decisGes de investimento, decisdes de finan-
ciamento e decisGes operacionais. As decisGes de investimento
envolvem a escolha sobre onde aplicar os recursos da organiza-
¢do, como aquisicdo de maquinas, contratacdo de tecnologia,
abertura de unidades, compra de estoques ou aplicagdo no mer-
cado financeiro. Essas decisGes exigem analise de retorno, risco,
prazo e impacto sobre o caixa.

As decisdes de financiamento dizem respeito a forma como
a organizagdo obtera os recursos necessarios para suas ativida-
des. Esses recursos podem vir de capital proprio, empréstimos,
financiamentos, emissao de titulos, antecipag¢do de recebiveis ou
outras fontes. O ponto essencial é avaliar o custo do dinheiro, os
prazos de pagamento e o grau de comprometimento financeiro
que a divida pode gerar.

J4 as decisGes operacionais estdo ligadas a administracdo co-
tidiana dos recursos. Envolvem o controle de caixa, contas a pagar,
contas a receber, estoques, despesas fixas e varidveis. Embora
paregcam decisdes de rotina, elas tém grande importancia, pois
falhas nesse controle podem comprometer a liquidez mesmo
quando a organizagdo apresenta bons resultados econémicos.

» Liquidez, rentabilidade, risco e capital de giro

A liquidez representa a capacidade de transformar recur-
sos em dinheiro ou de utilizar dinheiro disponivel para cumprir
obrigagdes no prazo. Uma organizagdo pode ser lucrativa e, ain-
da assim, enfrentar problemas financeiros se ndo tiver liquidez
suficiente para pagar suas contas no momento certo. Por isso,
o controle do fluxo de caixa é indispensavel para evitar atrasos,
juros, perda de crédito e dificuldades operacionais.

A rentabilidade indica a capacidade de gerar retorno sobre
os recursos aplicados. Nao basta vender muito ou movimentar
grandes valores; é necessario que as operagdes produzam re-
sultado positivo apds a dedugdo de custos, despesas, tributos e
demais obrigagdes. A analise da rentabilidade permite verificar
se a organizagao estd utilizando bem seus recursos e se suas ati-
vidades sdo economicamente vidveis.

O risco financeiro esta relacionado a possibilidade de per-
das, instabilidade ou incapacidade de cumprir compromissos. Ele
pode surgir de atrasos de clientes, aumento de custos, queda nas
receitas, endividamento excessivo, varia¢es de juros ou
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falhas de planejamento. A Administragdo Financeira busca
identificar esses riscos com antecedéncia e criar mecanismos
para reduzi-los.

O capital de giro corresponde aos recursos necessarios para
manter as operagdes do dia a dia. Ele financia estoques, paga-
mentos, despesas administrativas e o intervalo entre a venda e
o recebimento. Quando o capital de giro é insuficiente, a orga-
niza¢do pode depender de empréstimos de curto prazo, vender
ativos de forma apressada ou atrasar compromissos. Por isso,
sua gestdo é uma das bases da saude financeira.

> Fluxo de caixa e valor do dinheiro no tempo

O fluxo de caixa é o instrumento que registra e projeta as
entradas e saidas de dinheiro em determinado periodo. Ele per-
mite acompanhar recebimentos, pagamentos, saldos disponiveis
e necessidades futuras de recursos. Sua importancia estd no fato
de oferecer uma visdo concreta da movimentagdo financeira,
ajudando a evitar decisGes baseadas apenas em estimativas va-
gas ou informacgdes incompletas.

Outro conceito essencial é o valor do dinheiro no tempo.
Esse principio afirma que uma quantia recebida hoje ndo possui
o0 mesmo valor de uma quantia recebida no futuro, pois o dinhei-
ro pode ser aplicado, perder poder de compra ou estar sujeito a
riscos. Assim, decisGes financeiras devem considerar prazos, ju-
ros, inflagdo e oportunidade de uso dos recursos.

TESOURARIA

» Conceito e fungdo da tesouraria

A tesouraria é a area responsavel pela administragdo di-
reta dos recursos financeiros de curto prazo. Enquanto a
Administragdo Financeira possui uma visdo mais ampla e estra-
tégica, a tesouraria atua de forma mais operacional e imediata,
cuidando do dinheiro que entra, do dinheiro que sai e da disponi-
bilidade necesséria para manter as obrigacSes em dia.

Sua principal fun¢do é garantir que a organiza¢do tenha
recursos suficientes para cumprir seus compromissos no prazo
correto, evitando atrasos, juros, multas e perda de credibilidade.
Para isso, a tesouraria acompanha saldos bancarios, recebimen-
tos de clientes, pagamentos a fornecedores, vencimentos de
obrigac¢Oes, aplicages financeiras e necessidades de captagdo
de recursos.

» Gestao de caixa e disponibilidades

A gestdo de caixa envolve o controle dos valores disponiveis
em dinheiro, contas bancdrias e aplica¢des de liquidez imediata.
Esse controle permite saber quanto a organizagdo possui em de-
terminado momento e quanto podera utilizar sem comprometer
suas obrigagdes futuras. A disponibilidade financeira ndo deve
ser analisada apenas pelo saldo atual, mas também pelos com-
promissos ja assumidos.

Uma organizag¢do pode ter saldo positivo hoje e, ainda assim,
enfrentar dificuldade nos dias seguintes se houver pagamentos
relevantes sem entradas suficientes. Por isso, a tesouraria precisa
trabalhar com previsdes, conciliando informagGes de diferentes
setores e mantendo uma visdo atualizada da movimentagao
financeira.
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» Contas a pagar e contas a receber

O controle de contas a pagar abrange todas as obrigagées fi-
nanceiras da organizagdo, como fornecedores, salarios, tributos,
aluguéis, empréstimos, servigos contratados e demais despesas.
A tesouraria deve acompanhar prazos, valores, prioridades e
formas de pagamento, evitando atrasos e organizando os desem-
bolsos conforme a capacidade financeira disponivel.

Ja o controle de contas a receber envolve os valores que a
organizagdo tem direito a receber de clientes, contratos, vendas,
servigos prestados ou outras fontes de receita. Esse acompanha-
mento é essencial para identificar atrasos, prever entradas de
caixa e reduzir riscos de inadimpléncia. Quando os recebimentos
nao ocorrem conforme o esperado, a tesouraria precisa ajustar
o planejamento financeiro e, se necessario, buscar alternativas
para cobrir a falta tempordria de recursos.

Entre as atividades mais comuns da tesouraria, destacam-se:

= Acompanhar diariamente os saldos disponiveis em caixa e

bancos.

= Organizar os pagamentos conforme datas de vencimento
e prioridade.

= Monitorar os recebimentos previstos e realizados.
= Realizar conciliagGes bancarias para verificar divergéncias.
= Projetar necessidades futuras de recursos.

= Avaliar aplicagOes financeiras de curto prazo e alternativas
de captagdo.

> Fluxo de caixa e planejamento financeiro de curto prazo

O fluxo de caixa é uma das principais ferramentas da tesou-
raria. Ele registra e projeta as entradas e saidas de dinheiro em
determinado periodo, permitindo identificar sobras ou faltas de
recursos. Com essa ferramenta, a organizagdo consegue anteci-
par problemas, negociar prazos, programar pagamentos e decidir
se deve aplicar recursos excedentes ou buscar financiamento.

O planejamento financeiro de curto prazo depende de in-
formagdes confidveis. Receitas previstas, despesas fixas, gastos
varidveis, sazonalidades, prazos de clientes e vencimentos de
fornecedores devem ser considerados. Quanto mais precisa for
essa projecao, maior sera a capacidade da tesouraria de evitar
decisdes improvisadas.

» Relacionamento bancario e riscos financeiros

A tesouraria também mantém contato direto com bancos
e instituigdes financeiras. Esse relacionamento envolve abertu-
ra e manutengdo de contas, contratacdo de servigos bancarios,
negociacdo de tarifas, aplicagdes financeiras, empréstimos, fi-
nanciamentos e antecipacdo de recebiveis. Uma boa gestdo
bancaria permite reduzir custos financeiros e obter melhores
condi¢des quando houver necessidade de crédito.

Os riscos financeiros ligados a tesouraria surgem principal-
mente da falta de liquidez, do endividamento mal planejado,
da inadimpléncia de clientes, de erros nos pagamentos e da au-
séncia de controle sobre movimentagGes bancarias. Para reduzir
esses riscos, € necessdrio manter registros atualizados, realizar
conferéncias periddicas, separar responsabilidades e adotar pro-
cedimentos claros de autorizagdo e controle.
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