1

[;"“““(jé'o !

JOAQ ALFREDOQ - PE

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO ALFREDO -
PERNAMBUCO - PE

Agente Administrativo

EDITAL N2 01/2024, PUBLICADO EM 07
DE JANEIRO DE 2025

COD: OP-©33IN-25
7908403567850



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Tipologia textual: descrigdo, NArragao € diSSEITAGAD .....ccvveeevvreeeiireeerrreeeiteeeeitreeeesreeeetseeesbaeeesbaeessabaeeesssaseessseesssseeesnssesesnseeenns
2. Leitura e interpretagdo de diversos tipos de géneros textuais; Inferéncia € PressUPOSICE0.....uvieviveeeriveeerirreeeireeesrreeesreeeenns
3. Semantica; SINONIMOS € @NTONIMIOS ......cccuvvieieieecierieeeeeeeit e eeeeeeeebeeeeeeeeesiabeeeeeeeesabaeeeeeesasabaaseeesessssssseseeeasssssesesessasranssesessnnrnees
4. Figuras de linguagem: metafora, metonimia, prosopopeia, antitese, pleonasmo € 0NOMatoPEIa ......cccccvveeevveeerirveeerreeesieveeen.
LT © 1 oY-4 =Y 1 - FO SRRSOt
(S [ 1 e [0 e To oL AU T [oF [ J O OO P PR PPPRRPPPP
7. Morfologia: estrutura e formagdo das palavras; Artigo, numeral, substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio, preposi-

foF To I ole Y oY [¥Tq Yot T I IR T Y A=Y o =1 Tor- o TS
8. Termos constituintes da oragdo: essenciais, integrantes e acessorios; Coordenacgdo e subordinagdo........cccceeeeevveeeeirveeeineeennns

Sintaxe de concordancia NOMINAL € VEIDAl........ouiiiiriiiiirie ettt st r e st e s bt e b sae e b eanesneenne e
10. REZENCIA NOMINGI € VEIDA ... eieiiciiee ettt e e ta e e e e te e e e ttee e e abeeeeabaeeesbaeesssaaeeansaeeaassaeessresesssasansnneessseeennes
I R 0o [ Yor=Yox- o X o] o1 Vo1 1 Y1 a - Y P USRSt
I O - 1 < PP
13. Elementos de COESE0 € COBMENCIA TEXEUAL....ccuiiuiiiiiieiietesee ettt et st be et e bt e be s it e bt et e sb e e st saeenbeeanenes

Matemadtica

1. Operag0es COM NUMEIOS NATUIGIS ..uecciuueeeriureeeiiteeeaiteeeatteeeiteeesisreeessseeeasseeeassseesssaesaassesessssesessssessssssssansssessssessssnsesessssesssssessnns
D |V, WYL n o] T T e [V Yo TSP
IS TR V0T =T o T ) o Vo 13RS
4.  Maximo divisor comum. Minimo MUIPIO COMUIM ...couviiiiiiie e eree e ee e e te e e e ae e e sate e e ssate e e eateeessseeeensseeesnsanesanseeasnnes
Lo o =Tl T3S PPP
[ N [V] 5 =T o e [=Tol Ty - | OO UPORRUUPPRRUPRRTRIOt
R o o T (ol=] o) - T=0= o o DO PP PP P TP TP
8. AraS a5 FIGUIAS PIANAS.......eeeeeeeieieeeee ettt e e e s e e s ese s e et et et et et et et et et et ettt s e e e s seseeeeseaeseeeeeseseeseeeseseseseseseseseesananaeas
9. JUIOS SIMPIES € COMPOSLOS ...uviieiiiuiieeiieeiie et e sttt et e e bt e sttt e bt e sabe e s st e e abe e hte et eesabeesaeeeabeesaseeseeeabeessteeabeesateabeesabeesabeeseesnseenneasneanns
10. Medidas de comprimento, area, tempo, massa, capacidade € VElOCIAAdE ........ueeeeieeiiiiie e e
NV =To T Il g ToTole oI o LI =T 7 1 ) n [ FOU PSPPSR

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

©® N O Uk WwWwN e

ViV [ s 1T VIS A Lot TolN o ToT o) o] [ u Yo 1N 1Y 2 @ ) FU PR SRRRRR

Balanced Scorecard................

Balango patrimonial...............

Benchmarking
Ciclo PDCA........coveeeieene

Escritério de projetos

Ferramentas da qualidade; Fluxogramas

Gerenciamento da qualidade

14
17
21
23

24
31
35
36
38
39
39

47
48
49
50
50
51
53
54
56
58
61

73
73
74
78
79
80
84
86




Gerenciamento da rotina O di@ @ dIa ...eoveeiieiieee ettt sttt b e et h e e e bt e s he e e be e ste e eaeeenbeeeaeeens 87
R CT=T Yool T g =Tl do e [o =T 0 0] o To X =T o g I o] o) =] o L SR URUPOE 89
. GEreNCIAMENTO PEIAS QITELIIZES ...uviiiiiieeeeiiee ettt cctee s ee e ree e e e e e s tae e e st tte e e beeeesateeesasaeeessseeeansaeesansaeeeasseeeasseeessseeesnseeeensseasanes 92
B 1T = {o e [l o] e o1 Y1 L3PPSR 95
. Gestdo de projetos; GEstA0 de FiSCOS M PrOJELOS .....eeviiiriieriieiieeitee st ettt et e steestte s st esteeesbeesteesaeeesbeessseesasesnseessseeseesnseesaseanns 97
R 1o - {o o Jo L gl ¢ YU 1 - o Lo LTSRS 98
B 1T - {o N o 11 1 Tor- RSP PRRRPRP 104
B G ] oo T3 [N ol o1 4 e [P SRRRPRP 105
. Lei complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) .........cccoviirreeriiiiienieenieceesie e 108
. Lei de LicitagOes e Contratos da AdminiStragdo PUDIICA .....ccueeieiiiiiiiee ettt et eerre e eere e stee e esbee e saree e saseeeesseeeesaaeesnseeesnnns 124
. Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acess0 @ INfOrMAGE0) ...ccccuueeiiieiiiiiiee et ecreeeeireeeereeestre e e sree e erareeeenreeenes 168
+ IMIBEOTO SW2H ..ttt ettt e s bt et e s bt e bt e ae e e bt e bt s bt e b e e a e e Rt e Rt e e R e e Rt SR e e Rt e aReeR e e b e nR e e bt e bt e b e sanenbeeanesneereen 175
B Y/ 1= oo o] [o = 1= TE 1 T USRSt 177
. Microsoft Excel (2003 até as VErsOES MaiS GLUBIS) ..uuueieiureirirreerirereiieeeeiireeeerreeeeisreeesseeesssseessssesessssesessssesesssssesssssessssssessssesesnses 180
. Microsoft Word (2003 até as VErSOES MaiS GLUBIS) .vveieirreeirireeeeiiererireeesireeeeireeesisreeesseeessssesessseeessssesessssesesssssessssseesssssessssesesnnes 219
. Navegadores (Google Chrome, Internet Explorer @ Mozilla FIrefoX)......c.cccviiuiiririiieeiieeeeereesie et e e s e eeea e 260
B Lo Toto =T e [ oY a1 =1 o1 1T F= Yo ISP 261
B Lo Toto =T e [ TN o) g 4 =1 n o PSSP 264
R O 47 gL =4 - 4 ot [P PP P PPPPPPPPPP 267
. Qualidade Na GestE0 € NO SEIVIGO PUDIICO ...oiiuiiiiiiciiciee ettt ettt e et e s e e et e et e e sraeebeessbaessaeesseessseeseesnteesnseesssaanes 271
. Segurancga da Informagd@o no ambiente de trabalnO.........cc.eiiiiiiii it re e sae e 273

. SEEUIANGA NA INTEINET....eiiiiiiieeeeee et e et e e e e sttt e e e e saaabtaeeeessaabstaeeeseassssanaeessaaassbaeeesssassbaaeeessnsnnssnaeesansssrnneens 274




LINGUA PORTUGUESA

TIPOLOGIA TEXTUAL: DESCRICAO, NARRAGAO E
DISSERTACAO

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial
para compreendermos sua estrutura linguistica, fung¢do social
e finalidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre
essas duas categorias.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas
caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de vista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é:
introdugdo > desenvolvimento >
conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagdes, informacgdes,
definigdes, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no

modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do
reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem
a partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdo também pode sofrer modificages ao longo
do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

— Artigo;

— Bilhete;

— Bula;

— Carta;

— Conto;

— Cronica;

— E-mail;

— Lista;

— Manual;

— Noticia;

— Poema;

— Propaganda;

— Receita culinaria;

—Resenha;

— Seminario.

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

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
GENEROS TEXTUAIS; INFERENCIA E PRESSUPOSICAO

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e inteng¢bes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informacgdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
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ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das in-
tengdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagGes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formag0es objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
I6gico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razdes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personaliza¢do do ensino e a inovagdo
nas praticas pedagodgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

LINGUA PORTUGUESA

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literdrios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengao do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmagdo.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretagdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que € dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posicao
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constroi
sua argumentacgado, narrativa ou descrigao de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.
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- Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndao expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Ildentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

LINGUA PORTUGUESA

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identifica¢do.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagdo do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressdo da
defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posicdo defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irdnica, refletindo o ceticis-
mo em relagcdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagbes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
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diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentagao estd diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacao

A argumentacdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refuta¢do: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentacdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

—Tipos de Argumentos

A argumentacgdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentacdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Socrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a salde ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixao,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdao ou analogia: Compara situ-
acGes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de aglcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgdes: “além disso”,
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

” ou

também”, “ade-

por outro lado”, “to-

— Exemplos Praticos de Argumentagao

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personaliza¢do do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrdrio.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitaes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
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MATEMATICA

OPERACOES COM NUMEROS NATURAIS

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matemadticos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

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 = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niimeros
naturais pares.

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

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

S B e e e

0123 456..

Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagoes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adicdo de Numeros Naturais

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

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

Subtra¢dao de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. 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.

Multiplicacdo de Numeros Naturais

E a operagdo que visa adicionar o primeiro numero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.

-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois nUmeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
nuimero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um ndmero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo

;

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros
naturais

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

— Em uma divisdo exata de nimeros 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 = g e isto significaria que: n =0 x q = 0 0 que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Quociente

Propriedades da Adigdo e da Multiplicagdo dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

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

2) Comutativa da adigdo: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 adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtracgdo: a
(b—-c)=ab-ac
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9) Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicacdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um nimero natural.

Exemplos:

1. Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

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.

Resposta: D.

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

MATEMATICA

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25
Abstencges 183 175
(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933
Solugao:

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

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagao com a
participacgdo de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu
um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém

30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quan-
tas caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender
todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo niumero de Iapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo niUmero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B8)2

(@3

(D) 4

(E)5

Solugdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) =2
alunos sobrando.

Resposta: B.

MULTIPLOS E DIVISORES

MULTIPLOS

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o pri-
meiro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum nu-
mero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois nimeros, x e y, tal que x é multiplo
de y se existir algum nimero natural n tal que: x=y - n

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de
x e podemos escrever: X = nfy

Observagoes:

1) Todo nimero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo nimero natural é multiplo de 1.

3) Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos mul-
tiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de nimeros pa-
res, e a formula geral desses niumeros é 2k (kEN). Os demais sdo
chamados de niumeros impares, e a formula geral desses nime-
ros é 2k + 1 (kEN).

6) O mesmo se aplica para os numeros inteiros, tendo kEZ.
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Critérios de divisibilidade

Sdo regras praticas que nos possibilitam dizer se um numero

é ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisdo.

No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

Sempre.
numero é

Qualquer
divisivel por 1

Se a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele
terminar em 0 ou

em5

Se seus dols ditimos
digitos forem divisiveis
por 4 (incluindo 00)

Sempre que ele for
divisivel por 2 e 3 a0

mesmo tempo

MATEMATICA

Se seus tris Gltimos
algarismos sdo
divisivels por 8

Se asoma dos seus
algarismos for
divisivel por 9

https://www.guiadamatematica.com.br/criterios-
-de-divisibilidade/ - reeditado)

(Fonte:

Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um nimero é divisivel
por 7 quando o ultimo algarismo do niumero, multiplicado por 2,
subtraido do nimero sem o algarismo, resulta em um numero
multiplo de 7. Neste, o processo sera repetido a fim de diminuir
a quantidade de algarismos a serem analisados quanto a divisi-
bilidade por 7.

Outros critérios

Divisibilidade por 12: Um numero é divisivel por 12 quando
é divisivel por 3 e por 4 ao mesmo tempo.

Divisibilidade por 15: Um numero é divisivel por 15 quando
é divisivel por 3 e por 5 ao mesmo tempo.

DIVISORES

Os divisores de um numero n, é o conjunto formado por
todos os numeros que o dividem exatamente. Tomemos como
exemplo o nimero 12.

121 1212 1213
06

or o o4
1214 1218 12 12
35 0 2 o1

Um método para descobrimos os divisores é através da fato-
ragdo numérica. O nimero de divisores naturais é igual ao produ-
to dos expoentes dos fatores primos acrescidos de 1.

Logo o nimero de divisores de 12 s3o:

"

2= 3l
(241) (141

=(2 +1).(1 +1) = 3.2 = 6 divisores naturais

Para sabermos quais sdo esses 6 divisores basta pegarmos
cada fator da decomposicdo e seu respectivo expoente natural
que varia de zero até o expoente com o qual o fator se apresenta
na decomposi¢do do nimero natural.

12=2%.3'=

22=202'e 2?;3'=3%¢ 3%, teremos:

20.30=]

20, 31=3

21.30=2

21, 3'=2.3=6

22.3'=4.3=12

22.,3%=4

O conjunto de divisores de 12 sdo: D (12)={1, 2, 3, 4, 6, 12}

A soma dos divisores é dadapor: 1+2+3+4+6+12 =28

FATORAGCAO NUMERICA

Para decompor um numero natural em fatores primos, co-
mecgamos dividindo-o pelo menor nimero primo que seja divisor
dele. Realizamos a divisdo e obtemos um quociente. Em seguida,
pegamos esse quociente e repetimos o processo: dividimos no-
vamente pelo menor nimero primo que o divide de forma exata.
Continuamos esse procedimento até que o quociente final seja 1.

Os numeros primos usados em todas essas divisOes corres-
pondem aos fatores primos do numero original. O produto des-
ses fatores primos resulta no proprio nimero que foi fatorado.

Exemplo:

144
72
36
18

9

3

1

= W W NN NN

44 =2"x 3

NUMEROS PRIMOS

Os numeros primos! pertencem ao conjunto dos numeros
naturais e sao caracterizados por possuir apenas dois divisores: o
numero um e ele mesmo. Por exemplo, o nimero 2 é primo, pois
é divisivel apenas por 1 e 2.

Quando um nimero tem mais de dois divisores, é classificado
como composto e pode ser expresso como o produto de nimeros
primos. Por exemplo, o nimero 6 é composto, pois possui os
divisores 1, 2 e 3, e pode ser representado como o produto dos
ndmeros primos 2 x 3 = 6.

Algumas consideragdes sobre os numeros primos incluem:

— O numero 1 ndo é considerado primo, pois sé é divisivel
por ele mesmo.

— O numero 2 é o menor e Unico nimero primo par.

1 https://www.todamateria.com.br/o-que-sao-numeros-primos/
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— O numero 5 é o Unico primo terminado em 5.
— Os demais nimeros primos sdo impares e terminam nos
algarismos 1,3,7e9.

Uma maneira de reconhecer um nimero primo é realizando
divisbes com o numero investigado. Para facilitar o processo
fazemos uso dos critérios de divisibilidade:

Se o numero ndo for divisivel por 2, 3 e 5 continuamos as
divisbes com os préximos numeros primos menores que o
nimero até que:

—Se for uma divisdo exata (resto igual a zero) entdo o nimero
ndo é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o
guociente for menor que o divisor, entdo o nimero é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o
quociente for igual ao divisor, entdo o nimero é primo.

Exemplo: verificar se o nimero 113 é primo.

Sobre o nimero 113, temos:

— N&o apresenta o ultimo algarismo par e, por isso, ndo é
divisivel por 2;

— A soma dos seus algarismos (1+1+3 = 5) ndo é um nimero
divisivel por 3;

— N&o termina em 0 ou 5, portanto ndo é divisivel por 5.

Como vimos, 113 ndo é divisivel por 2, 3 e 5. Agora, resta
saber se é divisivel pelos nimeros primos menores que ele

utilizando a operagao de divisao.

Divisdao pelo nimero primo 7:

Dividendo
K 113 )
=z 16
43
| )

Quociente

.

Divisdo pelo numero primo 11:

Dividendo

(113

-11

;

J
10\

Quociente

Observe que chegamos a uma divisdo ndo exata cujo
quociente é menor que o divisor. Isso comprova que o nimero
113 é primo.

MATEMATICA

MAXIMO DIVISOR COMUM. MiNIMO MULTIPLO
COMUM

MAXIMO DIVISOR COMUM (MDC)

E 0 maior nimero que é divisor comum de todos os nimeros
dados. Para o célculo do MDC usamos a decomposi¢do em fato-
res primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos
FATORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu ME-
NOR EXPOENTE. Exemplo:

MDC (18,24,42) =

Decomposicio de 18 Decomposicdo de 24 Decomposicdo de 42

18|2 24|12 4212
9|3 12|2 21|3
3|3 6|2 717
1|2x3x3 313 112x3x7
¥ 1] 2x2x2x3 ¥
2x32 . 3 2X3x7
2°%3

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entdo
pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Di-
visor Comum entre 18,24 e 42 é 6.

MINIMO MULTIPLO COMUM (MMC)

E 0 menor niimero positivo que é multiplo comum de todos
0s numeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-COMUNS,
cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndo-comuns=2,3e 7

Com maiores expoentes: 23x3%x7 = 8x9x7 = 504. Logo o Mini-
mo Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por:
MDC (A,B). MMC (A,B)=A.B

FRACOES

Fragdo é todo nimero que pode ser escrito da seguinte for-
ma a/b, com b#0. Sendo a o numerador e b o denominador. Uma
fragdo é uma divisdao em partes iguais. Observe a figura:

4 |

O numerador indica quantas partes tomamos do total que
foi dividida a unidade.

O denominador indica quantas partes iguais foi dividida a
unidade.

Lé-se: um quarto.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

ADMINISTRAGAO POR OBJETIVOS (APO)

BALANCED SCORECARD

Definigao

E um método que proporciona um gerenciamento mais
detalhado nas empresas, a partir do alinhamento entre os
objetivos da corporagdo com as expectativas de seus colaborares.
Essa gestdo mais detalhada abrange planejamento, controle e
foco nas metas e objetivos. A teoria foi criada por Peter Drucker,
(1954), inspirada nos conceitos de Alfred Sloan (1920). De acordo
com Drucker, deve-se definir as metas da empresa e, assim,
avaliar, individualmente, o desenvolvimento e o desempenho
dos colaboradores, observando sua motivagdo e envolvimento
no exercicio de suas fungGes.

Caracteristicas e principios da APO

— Destaque para planejamento, controle e dire¢do, definindo
0s objetivos e as metas

— Objetivos e metas estabelecidos de forma conjunta o para
departamentos e cargos

— Objetivos e metas estabelecidos conjuntamente, por
lideres e liderados

— Acompanhamento, avaliagdo, revisdo e reciclagem dos
planos, de forma continua

— Estabelecimento de planos operacionais e taticos, focando
sempre no controle e na mensuragdo

— Interligacdo entre os objetivos dos departamentos

— Atualizagdo constante (reciclagem) de projetos e processos
corporativos

— Desenvolvimento de estratégias motivacionais para os
colaboradores

— Suporte mutuo de todos nas primeiras fases de
implementagdo dos projetos

— Treinamento, qualificagdo, preparagdo e aperfeicoamento
dos colaboradores

Beneficios da APO
— Acompanhamento constante das operagdes, possibilitando
corregdes e adequagdes imediatas

— Constante reciclagem de conhecimentos, para
desempenhos cada vez melhores
— Proporciona melhorias continuas dos processos

organizacionais
— Motiva maior interatividade entre gestores e subordinados

Desvantagens da APO

Para muitos especialistas, a APO é inadequada e insuficiente
diante das imediatas e frequentes mudangas tecnoldgicas e da
competitividade do mercado no contexto atual.

Balanced Scorecard

O Balanced Scorecard (BSC) é uma ferramenta de gestdo
estratégica desenvolvida por Robert S. Kaplan e David P.
Norton na década de 1990. Ela foi introduzida para ajudar as
organizagGes a traduzir sua visdo e estratégia em agdes concretas,
fornecendo uma estrutura clara para avaliar o desempenho sob
diversas perspectivas equilibradas. O BSC é usado amplamente
em diversas industrias para melhorar o alinhamento interno
e a comunicagdo da estratégia, aumentar o desempenho
organizacional e monitorar o progresso em relagdo aos objetivos
estratégicos.

Fundamentos do Balanced Scorecard

O conceito central do Balanced Scorecard é oferecer uma
visdo mais completa do desempenho de uma organizagao, além
das tradicionais medidas financeiras. Para isso, ele divide o
desempenho em quatro perspectivas principais:

- Financeira: avalia o desempenho econémico da empresa
e o retorno sobre o investimento. Indicadores tipicos incluem
lucratividade, crescimento da receita e valor econdmico agregado.

— Clientes: foca na satisfacdo e retencdo de clientes,
participagdo de mercado e desempenho de vendas. Medidas
comuns sdo satisfagdo do cliente, tempo de atendimento e taxa
de retencgdo de clientes.

— Processos Internos: examina a eficiéncia e eficdcia dos
processos internos que criam valor para clientes e acionistas.
Indicadores podem incluir tempo de ciclo, qualidade do produto
e inovagdo de processo.

— Aprendizado e Crescimento: analisa a capacidade de
inovacdo, melhoria e aprendizagem da organizagdo. Inclui
métricas como satisfagdo dos funciondrios, taxa de retencdo e
investimento em desenvolvimento profissional.

Implementagdo do Balanced Scorecard

A implementagdo do BSC envolve varios passos, incluindo:

— Definigdao da estratégia: clarificar a visdo e estratégia da
organizagdo.
Selecdo dos indicadores: escolher indicadores de
desempenho que melhor representem os fatores criticos para o
sucesso nas quatro perspectivas.

— Coleta de dados: organizar sistemas de informagdo para
coletar dados de maneira eficiente.

— Andlise e Avaliagao: usar os dados coletados para avaliar o
desempenho em relagdo aos objetivos estabelecidos.

— Ajuste Estratégico: fazer ajustes na estratégia com base
nas informacgdes coletadas, promovendo um ciclo de melhoria
continua.
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Vantagens do Balanced Scorecard

O uso do BSC pode trazer diversas vantagens para uma
organizagao, incluindo:

— Visao Holistica: oferece uma visdao mais abrangente do
desempenho da organizagao, indo além das métricas financeiras.

— Alinhamento Estratégico: facilita o alinhamento de
objetivos departamentais e individuais com a estratégia geral da
empresa.

— Comunicagdo Melhorada: melhora a comunicacdo de
objetivos e estratégias em toda a organizagdo.

— Foco Estratégico: mantém a organizagdo focada nas areas
mais criticas para o sucesso.

Desafios do Balanced Scorecard

Embora o BSC seja uma ferramenta poderosa, ele também
possui desafios. A eficacia do BSC pode ser comprometida se
os indicadores escolhidos ndo refletirem adequadamente os
fatores criticos de sucesso. Além disso, a implementagdo pode
ser complexa e exigir uma mudancga significativa na cultura
organizacional.

O Balanced Scorecard é uma ferramenta valiosa para a
gestdo estratégica, proporcionando um framework robusto para
a medicdo e gestdao do desempenho organizacional a partir de
vdrias perspectivas criticas.

BALANGCO PATRIMONIAL

Dentre os principais relatérios de gestdo de uma empresa
esta o Balango Patrimonial ou o Balango Contabil. Embora tenha
toda essa importancia, muitas vezes ele é negligenciado pelo
empreendedor.

Isso ndo ocorre por acaso, a falta de entendimento sobre
como ele é formado e o que representa, afasta o empresario
na hora de sua utilizagdo. Uma parte da culpa é nossa, dos
contadores... precisamos aproximar o empresario deste
documento.

Vale lembrar que ele é item obrigatdrio para as empresas
segundo a legislacdo.

O que é um Balango Patrimonial ou Contabil

O Balango Patrimonial é um relatdrio contabil gerado apds o
registro de todas as movimentagdes financeiras de uma empresa
em determinado periodo. Esses registros dos fatos contabeis sdo
aqueles que constam no livro didrio da empresa.

Essa demonstragdo informa toda a situagdo patrimonial, ou
seja, os bens, direitos e obrigagcdes de uma empresa. Além disso,
é possivel identificar todos os investimentos e suas fontes de
recursos.

Por esses motivos e outros que ele, junto com uma
Demonstragdo de Resultado do Exercicio € uma excelente fonte
de informacgdo para o planejamento e a¢do nas empresas.

No Balango, o Patrimbnio se encontra em equilibrio,
equilibra os bens e direitos com as obrigagGes e as participagdes
dos acionistas. Desta forma, ele é a igualdade patrimonial. O
BP mostra o PatrimoOnio da entidade tanto quantitativa quanto
qualitativamente (apresenta cada item que faz parte do
Patrimonio e quanto se tem de cada um).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O termo “Balango” origina-se do equilibrio Ativo = Passivo +
PL; Aplicagdes = Origens; Bens + Direitos = Obriga¢des. Parte da
ideia de uma balanga de dois pratos, onde sempre hd aigualdade
de um lado com o outro (se ndo estiver em igualdade, significa
que ha erros na contabilidade da entidade).

O BP demonstra, de maneira organizada, quais sdo (aspecto
gualitativo) e quanto valem (aspecto quantitativo) os bens,
direitos e obrigacGes.

Em resumo, o Balango Patrimonial é a demonstragao
contdbil destinada a evidenciar, quantitativa e qualitativamente,
numa determinada data, a posi¢cao patrimonial e financeira da
entidade.

Para que serve um Balan¢o Patrimonial

O Balango Patrimonial é a forma de representar todos os
registros contabeis para que o empreendedor possa utilizar as
suas informagdes. Ele organiza e classifica as informagdes em
blocos para o empresario. Com isso se espera aproximar as
informacgdes contdbeis para os gestores da empresa.

Com o Balango é possivel:

— Ter uma posigdo patrimonial da empresa e conhecer todos
os bens, direitos e obrigagGes em determinado periodo;

— Entender as fontes de recursos para os investimentos da
empresa;

— Observar a sua evolugdo histdria para o planejamento e
acdo futura;

— Permitir e dar lastro ao pagamento de dividendos aos
socios da empresa;

— Permitir o Planejamento Tributdria da Empresa;

— Fornecer informagdes Uteis para as partes interessadas
(stakeholders)

— Identificou alguma necessidade sua nos itens acima? Vamos
continuar nossa jornada para vocé entender melhor como o
Balango Patrimonial podera te ajudar.

Qual é a composi¢do de um Balango Patrimonial

O BP tem na sua constitui¢cdo duas colunas: a coluna do lado
esquerdo é a do Ativo e a coluna do lado direito é a do Passivo
(determinado por convengao).

No lado esquerdo sdao discriminados os bens e direitos,
especificando-se qualitativamente cada componente e indicando
seu valor monetario (aspecto quantitativo).

No lado direito sdo discriminadas as obriga¢Ges (dividas)
gue a empresa possui para com terceiros, por sua natureza e por
sua expressao monetdria.

Também no lado direito sdo discriminadas as contas do
Patrimonio Liquido, sendo as obrigagdes para com a empresa.
S30 0s recursos que os acionistas, sdcios investiram na entidade.
Ex.: investimento feito pelos proprietarios (dinheiro aplicado),
reserva de lucros, etc.

Balanco Patrimonial

ATIVO PASSIVD

chrigagdes com terceiros
PATRIMONIO LIQUIDOD

obrigactes com a empresa
(diretores, acionistas, etc.)

benz + direitoz

TOTAL ATIVOD % |TOTAL PASSIVO 5

(Total ative = Total passivo)
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Os valores sdo agrupados em contas para facilitar a analise
e a sua ordem ¢é determinada pela situa¢do de liquidez. As mais
liqguidas, ou seja, as que se transformam mais rapidamente
em dinheiro vem primeiro, na parte de cima do Balango.
Conforme elas fiqguem menos liquidas, ou seja, mais dificil a sua
transformagao rapida em dinheiro, vdo ficando mais abaixo.

O Balango permite duas visGes claras, sendo uma patrimonial
e outra de fontes e aplicagdo de recursos.

Visdo Patrimonial do Balango Contabil

Nesta visdo do Balango é possivel identificar os Bens, Direitos
e ObrigacBes da Empresa.

Bens no Balango, sdo tudo o que se possa satisfazer alguma
necessidade da empresa, que tenha um valor e que possamos
dizer que a empresa tenha sua posse.

Recomendamos para vocé: Dicas para sua empresa apurar o
inventario sem erros

Um exemplo disso, sdo maquinas e equipamentos utilizados
pela empresa na produgdo de produtos e servigos.

Agora, quando a empresa possui um Bem, porém ele nao
esta sobre o seu poder ele é um Direito. Vamos pensar sobre os
recursos depositados em um Banco. O dinheiro é um Bem da
empresa, mas ele ndo esta sobre o seu poder. O fato do Banco
estar com um Bem da empresa o transforma em Direito.

Isso ocorre por exemplo com o Contas a Receber. Vocé
vendeu uma mercadoria com a condi¢do de receber um dinheiro.
O dinheiro é seu, porém o comprador da mercadoria ainda ndo
entregou ele a vocé.

Ja as Obrigagdes vém dos Bens que ndo sdo seus e estdo
sobre o seu poder. Quando um funciondrio trabalha para vocé
com a condicdo de pagamento mensal, aquele valor é do
empregado, mas somente vai para ele no final do més.

Na visdo patrimonial, todos os bens e direitos da empresa,
estdo em equilibrio com suas obrigagdes, sejam com terceiros,
como governo, fornecedores e bancos (passivos), como com os
sécios (patriménio liquido).

Visao de Recursos em Investimento

Para vocé, rentabilizar uma empresa é necessario investir
recursos, sejam maquinas ou equipamentos, sejam em estoques,
correto?

Pois bem, essa visdo mais dindmica vocé encontrard em um
balango patrimonial. Os ativos nada mais sdo que investimentos
gue vocé realiza na empresa a fim de obter lucro.

J4 os Passivos e o Patrimbnio Liquido sdo as fontes de
recursos para tais investimentos. Deste equilibrio, entre as fontes
e aplicagOes de recursos é que sao maximizadas as rentabilidades.

Estrutura dos Ativos e Passivos
Embora separados por contas, os agrupamentos em blocos
de contas ajudam na analise e leitura do relatdrio.

Como ja vimos anteriormente, sé pra recapitular, os Ativos
sdo separados em;

— Ativos Circulantes: Estes sdo os direitos que a empresa
possui e que consegue realizar, ou seja, transformar em dinheiro
em um periodo inferior a um ano.

As principais contas do circulante sdo, Caixa, Bancos, Contas
a Receber e Estoques.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Ativos ndo Circulantes: Ja os ativos nao circulantes compdes
de bens e direitos com realizagdo acima de um ano. Nele estdo os
direitos de mais longo prazo, no Realizdvel de Longo Prazo e os
bens da empresa, como o Imobilizado e os Investimentos.

O Passivo também é separado em légica semelhante, em:

— Passivo Circulante: obrigacbes com vencimento de um
prazo de até um ano, tais como: Fornecedores, Empréstimos e
Impostos;

— Passivo ndo Circulante: composto de obrigacdes com
vencimento superior a um ano, como Empréstimos de Longo
Prazo;

— Patrimonio Liquido: Aonde estdo os recursos diretamente
investidos pelos sdcios e as Reservas de Capital realizadas.

Como o relatdrio contabil é elaborado

O que antecede a elaboragdo do Balango Patrimonial sdo os
registros dos fatos contabeis. Esses fatos, sdo todas as alteragdes
e movimentagdes envolvendo os bens, direitos e obriga¢des da
empresa.

De posse dos documentos que comprovem os fatos que
ocorreram, o contador realiza a escrituragao destes no livro diario.
O livro didrio mantém todo o registro destes fatos ocorridos
através de langamentos contdbeis em partidas dobradas.

As partidas dobradas é o que garante o equilibrio entre os
Ativos e Passivos, ja que para que ocorra o registro é necessario
realizar um débito e um crédito.

Débito e Crédito, sdo uma daquelas palavras que tem um
significado muito particular para a profissao, do tipo Superavit e
Déficit para os economistas.

Nos registros contabeis, por exemplo, os débitos possuem
significado de Destino, e os Créditos o significado de Origem.
E por isso que um débito na conta bancos para um contador
significa entrada de dinheiro, e se vocé pensar em um débito na
sua conta, provavelmente ficard preocupado com uma saida.

Todos esses registros realizados vao seguir os preceitos
contdbeis e tem uma diferenca basica muito importante para um
fluxo de caixa: o regime de competéncia.

Por seguir este regime, o Balango consegue apurar o que
realmente aconteceu na empresa em determinado periodo,
ampliando o poder de analise.

Feito todos esses registros, eles de forma agregada formaram
o Balango Patrimonial e Contabil da Empresa.

E por todas as questdes técnicas acima descritas que esses
documentos possuem competéncia exclusiva de um contador
habilitado. Desconfie se um outro profissional te entregar um
documento como este.

Essa é uma parte importante deste texto, pois, resgatando
la na introducdo, esse é um tema bastante negligenciado
por alguns empreendedores. E por isso é importante falar da
obrigatoriedade dos registros contabeis.

O registro contabil é obrigatdrio segundo as normas do CFC
(Conselho Federal de Contabilidade) e aplicado sobre qualquer
tipo de empresa. O Cddigo Civil em seu artigo 1.179 também
obriga as empresas a terem seus fatos registrados.

Isso inclui empresas optantes do Simples Nacional, como
poderemos observar na Resolugdo 10/2007 do Comité Gestor
onde determinar em seu art. 32 — As ME e as EPP optantes pelo
Simples Nacional deverdo adotar para os registros e controles
das operagdes e prestagdes por elas realizadas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Os unicos dispensados da escrituragdo contabil segundo a Legislagdo é o MEI, mas ainda assim é recomendavel.

Por isso empresario, ndo deixe de enviar os documentos e registros de fatos ao seu contador, ele te agradecera e podera elaborar
esses importantes registros. Para saber mais sobre os documentos necessarios, acesse: Documentos que eu tenho que enviar
mensalmente para o contador.

Ja comentei sobre a obrigatoriedade da escrituragdo, mas vocé sabe o que pode acontecer se vocé nao tiver um Balango Contabil?
Vamos a alguns itens:

1 —Impossibilidade de utilizar a informacdo para defesa de processos tributarios.

O Balango constitui importante prova em processos de discussdo de causas tributarias. Sem ele sua defesa ficara fragil ja que
vocé esta ndao compliance com a legislagado.

2 — Impossibilidade de distribuir Lucro Isentos acima da Presungdo.

A legislagdo do Imposto de Renda determina que sem DemonstragGes Contdbeis que evidenciem o lucro, os rendimentos isentos
se limitem a presungdo que é de 8% do faturamento para empresas comerciais/industriais e de 32% para empresas de servigos.

3 —Impossibilidade de analisar o desempenho da empresa considerando a competéncia, visdo que muitas vezes o Fluxo de Caixa
ndo permitira.

4 —N3o possibilitara o requerimento de recuperacdo judicial da empresa, ja que ele é imprescindivel conforme a Lei 11.101/2005.

— Terd problemas para levantar haveres dos sécios em uma possivel saida da empresa.

Quais sao as analises possiveis através de Balanco Patrimonial

owngormows o | s v v | e e e

ATIVO CIRCULANTE 158.000 1%  100% 226.000 T2%  114%

Disponivel 50.000 18%  100% 48.000 15% 96%
Caixa 10.000 4% 100% 20.000 6%  200%
Bancos Conta Corrente 35.000 13% 100% 25.000 8% 1%
Bancos Aplicagtes 5000 2%  100% 3.000 1% B0%

148000  53% 100% 178000  &7%  120%
Impostos a Recuperar 14.000 8.000 3% 57%
Cuplicatas a receber - Clientes 73.000 26%  100% 85.000 0%  130%

Estogues 61.000 22%  100% 75.000 4%  123%

R R - T T

Estrutura das fontes de recursos

Uma das coisas mais importantes do Balango é analisar as fontes e aplicagGes de recursos.

Para que vocé tenha rentabilidade é importante que suas fontes de recursos tenham um custo menor do que a rentabilidade
trazida pela aplicagdo do investimento.

Em exemplo prético, o que vale mais a pena, conseguir mais prazo com o fornecedor para comprar mercadorias ou pegar uma
linha de crédito onerosa no banco?

Estamos vendo acima, em exemplo pratico de como o Balango pode ajudar na andlise da nossa empresa. Com certeza é melhor
ter mais prazo com o fornecedor se ele ndo custar mais por isso. Com isso podemos fazer o estoque, revender, receber e ter o lucro.

Esse lucro seria menor do que se tivéssemos que pagar um empréstimo no Banco.

Outra questdo da andlise de recursos é o prazo de maturagdo dos investimentos. Em exemplo para entender o que eu digo é,
se vocé vai comprar uma maquina que terd sua utilizagdo por um bom tempo, ndo adianta se financiar no curto prazo. O melhor é
conseguir uma linha de crédito mais longa e poder pagar os empréstimos com o resultado do investimento.

Tudo isso é possivel analisar olhando para o Balango Contabil. Outro ponto gerencial importante é a analise do Capital de Giro,
para esse vou indicar um artigo mais completo em nosso site: Capital de Giro: O que é e como calcular?

7
apostilas m s
o

7 0p¢ao

/





