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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO

A leitura e interpretacdo de textos sdo 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 intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao
literdrios. A interpreta¢do de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacgdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, 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 ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metdforas, comparacdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo 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
poema 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 Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

- Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacgdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucdes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico 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 razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

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 preservagao
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante 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
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literdrios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo 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 intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literdrio: Um poema como “Can¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descrigdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
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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
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos 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 conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, 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
é 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 andlise da coesdo
e a capacidade 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 compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo 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 intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentac¢do, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. 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.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, 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 questdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢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
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seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econOmica 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 visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, 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
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo 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 argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, 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
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente 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:

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
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

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

3. Selegcdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
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.
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4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢do
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 ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas magicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
gue uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendacgGes de especialistas.

— Diferencga entre Ponto de Vista e Ideia Central

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

— 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 argumentagao
é fundamental para a construgdo de um raciocinio logico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentagao
de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posicGes e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.
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- Estrutura da Argumentagdo
A argumentag¢do 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
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introducdo. 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 vdrios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecGes ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

— Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de
especialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do
defendida.

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

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos historicos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdao 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 relagao 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.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”
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Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que
0 uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso
prolongado de celulares e computadores também pode afetar
negativamente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos
sentimentos do leitor, utilizando a emog¢do como meio de
convencimento. Este tipo de argumento pode despertar empatia,
compaixao, medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira
como é apresentado.

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 comparagdo ou analogia: Compara
situagdes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fenédmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situacdo também se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, 0 consumo excessivo de agucar 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. Coesao refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungoes e advérbios. Estes elementos
garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “também”,
“ademais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”,
“todavia”.

- 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 argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- 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 educacional para
0s pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os argumentos
poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo domiciliar
é bem-sucedida, dados sobre o desempenho académico de
criangas educadas em casa e opiniGes de especialistas. O autor
também pode refutar os argumentos de que essa modalidade de
ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando estudos que
mostram o contrario.

LINGUA PORTUGUESA

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes
da Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de
criangas abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto
e a escolha dos eventos apresentados constroem uma critica
implicita a desigualdade social e a falta de politicas publicas
eficazes. A argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio
das experiéncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagao
Para analisar criticamente a argumentagdao de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos
sdo validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem
fundamentados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferentes
tipos de argumentos (fatos, opiniGes, dados) para fortalecer sua
tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que
garantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido
de forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a
capacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transicdoentre asideias. Em textos argumentativos e dissertativos,
esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentacdo.

—Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coesdo
referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um deles
envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade e
a clareza do texto.

1. Coesdo Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repetigdo
direta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES COM CONJUNTOS

Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados
elementos, que possuem uma propriedade comum ou que
satisfazem determinada condigdo.

Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras
mailsculas e os elementos destes conjuntos por letras
minusculas.

Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves
separados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i, o0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
» Este simbolo significa tal que.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio
de um esquema denominado diagrama de Venn.

o€

Relagdo de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

Tipos de Conjuntos

* Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que
estamos trabalhando.

= Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por @ ou, simplesmente { }.

* Conjunto Unitario: possui apenas um Unico elemento.

* Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

= Conjunto Infinito: contrario do finito.

Relagao de inclusdo

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com
conjuntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido

c

=) contém

[ nao esta contido
) néo contém

Igualdade de conjuntos

Dois conjuntos A e B sao IGUAIS, indicamos A = B, quando
possuem os mesmos elementos.

Dois conjuntos A e B sdo DIFERENTES, indicamos por A #
B, se pelo menos UM dos elementos de um dos conjuntos NAO
pertence ao outro.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo
também elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é
subconjunto de B. Exemplo: A={1,3,7} e B={1,2,3,5,6,7,8}.

*6
L]

llustragtes

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

ATENCAO:

1) Todo conjunto A é subconjunto dele proprio;

2) O conjunto vazio, por conveng¢do, é subconjunto de
qualquer conjunto;

3) O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

4) O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

4
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Operagdes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

= Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os
elementos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A
B. Simbolicamente: A Y B={x | x € A ou x € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B
AUB=1{01,2 3,406}

p=  [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

= Interseccdo de conjuntos: é o conjunto formado por todos
os elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B.
Representa-se por A ™ B. Simbolicamente: A M B={x | x €
Aex e B}

* 3

& parte pintada dos conjuntos indica A i B.
AnB=1{0 2 4

& |&-se: Aintersecgao B.

OBSERVACAO: Se A M B=¢, dizemos que A e B sdo
conjuntos disjuntos.

Propriedades da unido e da intersec¢ao de conjuntos
12) Propriedade comutativa

A UB=BU A (comutativa da unido)

A n B=Bn A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unido)
(AnB)Nn C=An (Bn C)(associativa da intersecgdo)

32) Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U(An C) (distributiva da intersec¢do
em relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relacdo a intersecgdo)

42) Propriedade
SeAcCB,entaioAUB=BeANnB=AentioACB

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢io de
Conjuntos
E dado pela formula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n(A N B)

ArB
A -
=0

NAUB)=4+5-3=nAUB)=0(

Exemplo:

(CI'-\MARA DE SAO PAULO/SP * TECNICO ADMINISTRATIVO =
FCC)Dos 43 vereadoresde umacidade, 13 delendoseinscreveram
nas comissGes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico. Sete
dos vereadores se inscreveram nas trés comissoes citadas. Doze
deles se inscreveram apenas nas comissdes de Educagdo e Saude
e oito deles se inscreveram apenas nas comissGes de Saude e
Saneamento Basico. Nenhum dos vereadores se inscreveu em
apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores inscritos
na comissao de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educagdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento basico.

Sdo 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30=7+=12=8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.

[

Em saneamento se inscreveram: 3+7 + 8 =18
Resposta: C

4
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= Diferenca: é o conjunto formado por todos os elementos
que pertencem a A e ndo pertencem a B. Representa-se por
A = B. Para determinar a diferenca entre conjuntos, basta
observamos o que o conjunto A tem de diferente de B.
Tomemos os conjuntos: A ={1,2,3,4,5} e B=1{2,4,6,8}

A 1 . B
3 e
ah .l Be

-

A parte pintada nos conjuntos indica A — B.
A-B=1{1235}

= |&-se: A menos B

Noteque:A=B #B-A

Exemplo:

(PREF. CAMAGARI/BA = TEC. VIGILANCIA EM SAUDE NM =
AOCP) Considere dois conjuntos A e B, sabendo que assinale a
alternativa que apresenta o conjunto B.

(A) {1;2;3}

() {0;3}

(C) {0;1;2;3;5}

(D) {3;5}

(E) {0;3;5}

Resolugdo:

A intersec¢do dos dois conjuntos, mostra que 3 é elemento
de B.

A = B sdo os elementos que tem em A e ndo em B.

Entdo de A U B, tiramos que B = {0; 3; 5}.

Resposta: E

* Complementar: chama-se complementar de B (B é
subconjunto de A) em relagdo a A o conjunto A - B, isto €, o

conjunto dos elementos de A que ndo pertencem a B. Exemplo:

A={0,1,2,3,4}e B ={2,3}

A

L
s (]
* 3

-4

.1

A parte pintada nos conjuntos indica [:1

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS, RACIONAIS E REAIS)

NUMEROS NATURAIS (N)

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N =1{0,1,2,3,4,56....}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.
N*={1,2,3,4,56....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).
Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do nimero m é m-1.
b) O antecessorde 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

NUMEROS INTEIROS (2)
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais
e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos nuimeros inteiros excluindo o zero

7* =1{.-2,-1,1,2,..}
2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=10,1,2,..}
3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
Z_ ={.-3,-2,-1}

NUMEROS RACIONAIS (Q)

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser
expresso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

4
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-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representag¢do Decimal das Frages
Temos 2 possiveis casos para transformar fragbes em
decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero
decimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2
1
—-—=0,25
4
3
—=0,75
4

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

OBS: periodo da dizima sdo os nuUmeros que se repetem, se
ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais,
que trataremos mais a frente.

! =0,333
3=0
35
— = (,353535...
99
105
5 =11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com
o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

03—3
710
0,03=—

100
0,003 = 3
YT 1000
33_33
~ 710

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

22caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima
dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

NUMEROS IRRACIONAIS (1)

Identificacdo de nimeros irracionais

* Todas as dizimas periddicas sdo niUmeros racionais.

» Todos os numeros inteiros sao racionais.

= Todas as fragGes ordindrias sdo nimeros racionais.

= Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

= Todas as raizes inexatas sdao numeros irracionais.

= A soma de um numero racional com um numero irracional
é sempre um numero irracional.

» A diferenca de dois numeros irracionais, pode ser um
numero racional.

= Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
-, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_V5- 0 e 0 é um numero racional.

= O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V8.v2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

* O produto de dois numeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um ndimero
natural, se ndo inteira, é irracional.

Vi
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE, INSTALAGAO DE PERIFERICOS

INFORMATICA

A histéria da informdtica é marcada por uma evolugdo
constante e revoluciondria, que transformou a maneira como
vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de
calculo, como o dabaco, até os modernos computadores e
dispositivos moveis, a informatica tem sido uma for¢a motriz no
avanco da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigdes e
subtragdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores
modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira
programadora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser
processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros
computadores eletronicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas
e era capaz de realizar milhares de célculos por segundo. A
invengdo do transistor e dos circuitos integrados levou a
computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando
na era dos microprocessadores e na explosdo da computagdo
pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones
até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovagdo.

Conceitos basicos

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memdria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

—Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem
a execucao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagbes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sdlido (SSDs), pen drives,
cartdes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informacgdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para

uso em um unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.
Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteldo, como navegacao na web, leitura de
livros eletronicos e reprodugdo de midia.

—Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com calculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memoarias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em vdrias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.
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Componentes Internos

— Placa-m3e (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memaria RAM,
discos de armazenamento e placas de expansdo.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrucGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.

* Unidade Logica e Aritmética (ULA): Realiza calculos
matematicos e operagoes ldgicas.

— Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execugado. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoaria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

— Memdria Cache: Uma memoria extremamente rapida
gue armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avancados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
— Teclado: Permite inserir informag¢des no computador
através de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagao ou gravagao.
— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informag&es ao usuario.
— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.
— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
- Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
- Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibi¢cdo).
— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armazenar
grandes quantidades de dados de forma permanente.
— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempenho.
— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartbes de
memoria e discos rigidos externos.

NOCOES DE INFORMATICA

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam
dados de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

— DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB
(camada unica) e 8,5 GB (duas camadas).

- Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Instalagdo de periféricos

A instalacdo de periféricos em um computador é um
processo fundamental para garantir que esses dispositivos
externos funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo
sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-
falantes, entre outros, que complementam as funcionalidades
do computador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

—Verificagao de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o
sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo
de compatibilidade é conectar fisicamente o periférico ao
computador. Isso geralmente envolve conectar um cabo USB,
HDMI, VGA ou outro cabo a uma porta correspondente no
computador. Certifique-se de seguir as instrugdes do fabricante
para conectar corretamente o periférico.

— Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema
operacional tentard reconhecer automaticamente o novo
periférico e instalar os drivers necessarios. No entanto, em
alguns casos, pode ser necessario instalar manualmente os
drivers fornecidos pelo fabricante. Isso pode ser feito inserindo
um CD de instalagdo fornecido com o periférico ou baixando os
drivers do site oficial do fabricante.

— Configuracao de Parametros: apés a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolugdo de tela para monitores, configuragdes de
qualidade para impressoras ou configuragdes de sensibilidade
para dispositivos de entrada, como mouse e teclado. Essas
configuragdes podem ser ajustadas através das configuragdes do
sistema operacional ou do software fornecido com o periférico.

— Teste de Funcionalidade: apds a instalagao e configuragao
do periférico, é importante realizar testes para garantir que ele
funcione corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina
de teste em uma impressora, digitalizar um documento em um
scanner, ou simplesmente usar o periférico conforme necessario
para verificar sua funcionalidade.

— Atualizacdo de Drivers: periodicamente, é recomendavel
verificar se ha atualizagbes de drivers para os periféricos
instalados. Os fabricantes geralmente langam atualizagbes de
drivers para corrigir problemas de compatibilidade, melhorar o
desempenho ou adicionar novos recursos. Essas atualizages
podem ser baixadas do site oficial do fabricante e instaladas
conforme necessario.
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A instalacdo de periféricos em um computador envolve
conectar fisicamente o dispositivo, instalar os drivers necessarios,
configurar parametros conforme necessario e realizar testes
de funcionalidade para garantir um funcionamento adequado.
Seguindo esses passos, os periféricos podem ser integrados
ao sistema de forma eficaz, expandindo as capacidades e
funcionalidades do computador.

SOFTWARE

O software é a parte logica do computador, composta
pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplica¢do e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usudrio. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execuc¢do de
programas. Exemplos incluem:
Windows: Popular em
empresariais.

— Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

— macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

computadores pessoais e

Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e
PowerPoint.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdao usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagao do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizacdo e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

NOCOES DE INFORMATICA

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

MICROSOFT OFFICE

O Microsoft Office é um pacote de aplicativos que conta
com solugGes para processamento de texto, planilha de calculos,
apresentagdes graficas, aplicativos de e-mails e etct. O anuncio
do pacote foi efetuado por Bill Gates em agosto de 1988 em
Las Vegas, na Comdex. Na primeira versdo, tinha apenas trés
aplicativos: Word, Excel e PowerPoint.

Caso um computador n3do tenha o programa instalado, ndo
tem problema, ja que ha também o servigo de nuvem. Ou seja,
VvOocé conseguira usar o servigo a partir da Internet. Além disso,
ele é integrado com o OneDrive, permitindo que os arquivos
sejam acessados em diferentes dispositivos. Os programas
também sdo compativeis com telas sensiveis ao toque.

Um dos propdsitos do pacote Office é acrescentar ao nimero
de funcionalidades que seus programas tém. Ha varias versdes
disponibilizadas para venda, dependendo do perfil do usuario
e da quantidade de programas desejados. Depois de fechar
parceria com fabricantes de tablets que funcionam por Android,
o Office ja vem instalado nos dispositivos de vdrias marcas, como
Samsung, LG e Dell.

WORD 2010

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

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

1 https://www.stoodi.com.br/blog/2018/12/26/pacote-office-o-
-que-e-como-baixar/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_
campaign=Search-dsa-purchase&utm_content=54491818507&utm_

term=todas-as-paginas&gclid=CiwKCAjwndvIBRANEiwABrR32EIKW-
2VdDxOBh_7Ru--piHmEzri5J7_-hhkVnOPy6PcYOLUMWrvYuhoCkmg-
QAvD_BwWE
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Iniciando um novo documento

m Pagina [nicial Tnserii Layout da PAgina Peeferéndias
|l salvar : iy
Modeles Disponiveis
li] salvar coma
- Pagina Inicial
5 Abrir ] agina Inicia
|j Fechar
Infarmagdes |
Recente Documerte em Postagemno  Mode
branco blog
Modelos do Office.com
Imprimir
Iy
Salvar e Ermar ” J

L menone Lnendac -

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho
do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as
formatagdes desejadas.

Alinhamentos

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

NOCOES DE INFORMATICA

Recursos automaticos de caixa-altas

Aa - )
e baixas
A Limpa a formatagdo
Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da

seguinte forma:

o Jtem1l
s Item 2
o Jiem 2

Podemos entdo utilizar na pagina inicial os botdes para
operar diferentes tipos de marcadores automaticos:

" — g= a=
B— e 2—
— 5— i-

Outros Recursos interessantes:

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

Formatagdo de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na 4rea de ferramentas no topo da area
de trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos
basicos de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou
pontuagdo), se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos
recursos automaticos.

Times New R 12 A A Aa- A
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
Pu.‘ .E'.v Aumenta / diminui tamanho

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar Forma
i\ ah - Mudar cor de
Pagina inicial 8- %~ .& - Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens | - Inserir Imagens
ABC
Revis3io J Verificagdo e cor-
Ortografia regdo ortogréfica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
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LEGISLAGAO GERAL

DECRETO-LEI N2 9.295/1946, ALTERADO PELA LEI N2
12.249/2010 NOS ARTS. 76 E 77

DECRETO-LEI N29.295, DE 27 DE MAIO DE 1946.

Cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as
atribuicbes do Contador e do Guarda-livros, e dd outras
providéncias

O Presidente da Republica, usando da atribuicdao que lhe
confere o artigo 180 da Constituicao,
DECRETA:

CAPITULO |
DO CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE E DOS
CONSELHOS REGIONAIS

Art. 12 Ficam criados o Conselho Federal de Contabilidade e
os Conselhos Regionais de Contabilidade, de acordo com o que
preceitua o presente Decreto-lei.

Art. 20 A fiscalizagdo do exercicio da profissdo contabil, assim
entendendo-se os profissionais habilitados como contadores e
técnicos em contabilidade, sera exercida pelo Conselho Federal
de Contabilidade e pelos Conselhos Regionais de Contabilidade
a que se refere o art. 10. (Redacdo dada pela Lei n? 12.249, de
2010)

Art. 32 Tera sua sede no Distrito Federal o Conselho Federal
de Contabilidade, ao qual ficam subordinado os Conselhos
Regionais.

Art. 42 O Conselho Federal de Contabilidade serd constituido
de nove (9) membros brasileiros, com habilitacdo profissional
legalmente adquirida, e obedecera a seguinte composi¢cdo:

a) um dos membros designado pelo Govérno Federal e que
sera o presidente do Conselho;

b) os demais serdo escolhidos em Assembléia que se realizara
no Distrito Federal, na qual tomara, parte uma representagao de
cada associagdo profissional ou sindicato de classe composta de
trés membros, sendo dois contadores e um guarda-livros.

Paragrafo Unico. A Constituicdo do Conselho Federal de
Contabilidade obedecerd, em relagdo aos membros enumerados
e na alinea b déste artigo a seguinte proporg¢do: dois térgos de
contadores e um térgco de guarda-livros. (Redagdo dada pela Lei
n2 570, de 22.12.1964)

Art. 52 O mandato dos membros do Conselho Federal de
Contabilidade durara trés anos, salvo o do representante do
Govérno Federal. (Redagdo dada pelo Decreto Lei n2 9.710, de
3.9.1946)

Paragrafo uUnico. Um tér¢o dos membros do Conselho
Federal sera renovado para o seguinte triénio (Redagdo dada
pelo Decreto Lei n2 9.710, de 3.9.1946)

Art. 62S3o atribuicdes do Conselho Federal de Contabilidade:

a) organizar o seu Regimento Interno;

b) aprovar os Regimentos Interno organizados pelos
Conselhos Regionais modificando o que se tornar necessario, a
fim de manter a respectiva unidade de agao;

¢) tomar conhecimento de quaisquer dividas suscitadas nos
Conselhos Regionais e dirimi-las;

d) decidir, em Ultima instancia, recursos de penalidade
imposta pelos Conselhos Regionais;

e) publicar o relatério anual de seus trabalhos, em que
devera figurar a relagdo de todos os profissionais registrados.

f) regular acerca dos principios contabeis, do Exame de
Suficiéncia, do cadastro de qualificagdo técnica e dos programas
de educagdo continuada; e editar Normas Brasileiras de
Contabilidade de natureza técnica e profissional. (Incluido pela
Lei n? 12.249, de 2010)

Art. 72 — Ao Presidente compete, além da dire¢do do
Conselho suspensdo de qualquer decisdo que mesmo tome e lhe
parega inconveniente.

Paragrafo Unico — O ato da suspensdo vigorara até novo
julgamento do caso, para o qual o Presidente convocara
segunda reunidao no prazo de quinze dias, a contar de seu ato,
e se segundo julgamento o Conselho mantiver, por dois tercos
de seus membros, a decisdo suspensa, esta entrard em vigor
imediatamente.

Art. 82 -
Contabilidade:

a) 1/5 da renda bruta de cada Conselho Regional nela ndo se
compeendendo doagdes, legados e subvengdes;

b) doagdes e legados;

c) subvengGes dos Governos.

Art. 92 — Os Conselhos Regionais de Contabilidade serdo
organizados nos moldes do Conselho Federal, cabendo a éste
fixar-lhes o nimero de componentes, determinando a forma
da eleicdo local para sua composicdo, inclusive do respectivo
Presidente.

Paragrafo unico — O Conselho promovera a instalagdo, nos
Estados, nos Territérios e nos Municipios dos Orgdos julgados
necessarios, podendo estender-se a mais de um Estado a agdo
de qualquer déles.

Art. 10 — Sdo atribui¢Ges dos Conselhos Regionais:

a) expedir e registrar a carteira profissional prevista no artigo
17. (Redagdo dada pelo Decreto Lei n2 9.710, de 3.9.1946)

b) examinar reclamagdes a representagdes escritas acérca
dos servigos de registro e das infragdes dos dispositivos legais
vigentes, relativos ao exercicio da profissdo de contabilista,
decidindo a respeito;

c) fiscalizar o exercicio das profissGes de contador e guarda-
livros, impedindo e punindo as infragGes, e bem assim, enviando
as autoridades competentes minuciosos e documentados
relatdrios s6bre fatos que apurarem, e cuja solugdo ou repressdo
ndo seja de sua algada;

Constitui renda do Conselho Federal de
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d) publicar relatério anual de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

e) elaborar a proposta de seu regimento interno,
submetendo-oaaprovagaodo Conselho Federal de Contabilidade;

f) representar ao Conselho Federal Contabilidade acérca de
novas medidas necessarias, para regularidade do servigo e para
fiscalizagcdo do exercicio das profissdes previstas na alinea “b”,
déste artigo;

g) admitir a colaboragdo das entidades de classe nos casos
relativos a matéria das alineas anteriores

Art. 11 — A renda dos Conselhos Regionais sera constituida
do seguinte:

a) 4/5 da taxa de expedicdo das carteiras profissionais
estabelecidas no art. 17 e seu paragrafo Unico;

b) 4/5 das multas aplicadas conforme alinea “b,” do artigo
anterior,

c) 4/5 da arrecadagdo da anuidade prevista no art. 21 e seus
paragrafos.

d) doagdes e legados;

e) subvengGes dos Governos.

CAPIiTULO Il
DO REGISTRO DA CARTEIRA PROFISSIONAL

Art. 12. Os profissionais a que se refere este Decreto-Lei
somente poderdo exercer a profissdo apds a regular conclusdo do
curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo
Ministério da Educac¢do, aprovacdo em Exame de Suficiéncia e
registro no Conselho Regional de Contabilidade a que estiverem
sujeitos. (Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 10 O exercicio da profissdo, sem o registro a que alude éste
artigo, sera considerado como infragdo do presente Decreto-lei.
(Renumerado pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 20 Os técnicos em contabilidade ja registrados em Conselho
Regional de Contabilidade e os que venham a fazé-lo até 1o de
junho de 2015 tém assegurado o seu direito ao exercicio da
profissdo. (Incluido pela Lei n? 12.249, de 2010)

Art. 13— Os profissionais punidos por inobservancia do artigo
anterior, e seu paragrafo Unico, ndo poderao obter o registro sem
provar o pagamento das multas em que houverem incorrido.

Art. 14 — Se o profissional, registrado em qualquer dos
Conselhos Regionais de Contabilidade mudar de domicilio, fara
visar, no Conselho Regional a que o novo local dos seus trabalhos
estiver sujeito, a carteira profissional de que trata o art. 17
Considera-se que ha mudanga, desde que o profissional exerga
qualquer das profissGes, no novo domicilio, por prazo maior de
noventa dias.

Art. 15 — Os individuos, firmas, sociedades, associagoes,
companhias e emprésas em geral, e suas filiais que exercam ou
explorem, sob qualquer forma, servigos técnicos contdbeis, ou
a seu cargo tiverem alguma sec¢do que a tal se destine, somente
poderdo executar os respectivos servigos, depois de provarem,
perante os Conselhos de Contabilidade que os encarregados
da parte técnica sdo exclusivamente profissionais habilitados e
registrados na forma da lei.

Paragrafo Unico — As substituicdes dos profissionais obrigam
a nova, prova, por parte das entidades a que se refere éste artigo.

LEGISLACAO GERAL

Art. 16 — O Conselho Federal organizard, anualmente, com
as alteragBes havidas e em ordem alfabética, a relagdo completa
dos registros, classificados conforme os titulos de habilitagdo e a
fara publicar no Didrio Oficial.

Art. 17. A todo profissional registrado de acérdo com éste
Decreto-lei, sera entregue uma carteira profissional, numerada,
registrada e visada no Conselho Regional respectivo, a qual
contera: (Redagdo dada pelo Decreto Lei n2 9.710, de 3.9.1946)

a) seu nome por extenso;

b) sua filiagdo;

c) sua nacionalidade e naturalidade;

d) a data do seu nascimento;

e) denominac¢do da escola em que se formou ou declaragido
de sua categoria de provisionado;

f) a data em que foi diplomado ou provisionado, bem como,
indicagdo do numero do registro no 6rgdao competente do
Departamento Nacional de Educagdo;

g) a natureza do titulo ou dos titulos de sua habilitagdo;

h) o nimero do registro do Conselho Regional respectivo;

i) sua fotografia de frente e impressdo dactiloscépica do
polegar;

j) sua assinatura.

Paragrafo Unico. A expedicdo da carteira fica sujeita a taxa de
Cr$ 30,00 (trinta cruzeiros) .

Art. 18. A carteira profissional substituira, o diploma ou
o titulo de provisionamento para os efeitos legais; servira de
carteira de identidade e tera fé publica.

Art. 19. As autoridades federais, estaduais e municipais,
s6 receberdo impostos relativos ao exercicio da profissdo de
contabilista, mediante exibigdo da carteira a que se refere o art.
18.

Art. 20. Todo aquele que, mediante anuncios, placas,
cartdes comerciais, ou outros meios. se propuser ao exercicio da
profissdo de contabilista, em qualquer de seus ramos, fica sujeito
as penalidades aplicdveis ao exercicio ilegal da profissdo, se ndo
estiver devidamente registrado.

Pardgrafo Unico. Para fins de fiscalizagdo, ficam os
profissionais obrigados a declarar, em todo e qualquer trabalho
realizado e nos elementos previstos neste artigo, a sua categoria
profissional de contador ou guarda-livros, bem como o nimero
de seu registro no Conselho Regional.

CAPITULO 1lI
DA ANUIDADE DEVIDA AOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 21. Os profissionais registrados nos Conselhos Regionais
de Contabilidade sdo obrigados ao pagamento da anuidade.
(Redacdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 12 O pagamento da, anuidade sera efetuado até 31 de
Marg¢o de cada ano, devendo, no primeiro ano de exercicio da
profissdo, realizar-se por ocasido de ser expedida a carteira
profissional.

§ 20 As anuidades pagas apds 31 de margo serdo acrescidas
de multa, juros de mora e atualizagdo monetaria, nos termos da
legislagdo vigente. (Redagdo dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

§ 30 Na fixagdo do valor das anuidades devidas ao Conselho
Federal e aos Conselhos Regionais de Contabilidade, serdo
observados os seguintes limites: (Incluido pela Lei n2 12.249, de
2010)

7
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I - RS 380,00 (trezentos e oitenta reais), para pessoas fisicas;
(Incluido pela Lei n? 12.249, de 2010)

Il - RS 950,00 (novecentos e cinquenta reais), para pessoas
juridicas. (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 40 Os valores fixados no & 30 deste artigo poderdo
ser corrigidos anualmente pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo - IPCA, calculado pela Fundagdo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE. (Incluido pela Lei n?
12.249, de 2010)

Art. 22. As empresas ou a quaisquer organizagdes que
explorem ramo dos servigos contdbeis é obrigatdrio o pagamento
de anuidade ao Conselho Regional da respectiva jurisdicdo.
(Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 1o A anuidade devera ser paga até o dia 31 de margo,
aplicando-se, apds essa data, a regra do § 2o do art. 21. (Redagdo
dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

§ 22 O pagamento da primeira anuidade devera ser feito por
ocasido da inscrigdo inicial no Conselho Regional.

Art. 23. O profissional ou a organizagdo contabil que
executarem servigos contabeis em mais de um Estado sdo
obrigados a comunicar previamente ao Conselho Regional
de Contabilidade no qual sdo registrados o local onde serdo
executados os servigos. (Redacdo dada pela Lei n2 12.249, de
2010)

Art. 24. Somente poderdo ser admitidos a execugdo de
servicos publicos contabilidade, inclusive a organizagdo dos
mesmos, por contrato particular, sob qualquer modalidade. o
profissional ou pessoas juridicas que provem quitagdo de suas
anuidades de outras contribuigdes a que estejam sujeitos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES PROFISSIONAIS

Art. 25.S3o considerados trabalhos técnicos de contabilidade:

a) organizagdo e execugdo de servigos de contabilidade em
geral;

b) escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem
como de todos os necessarios no conjunto da organizagado contabil
e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes;

c) pericias judiciais ou extra-judiciais, revisdo de balangos e
de contas em geral, verificagdo de haveres revisdo permanente
ou periddica de escritas, regulagdes judiciais ou extra-judiciais de
avarias grossas ou comuns, assisténcia aos Conselhos Fiscais das
sociedades andnimas e quaisquer outras atribuicdes de natureza
técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

§ 192 Os servigos profissionais de contabilidade sdo, por sua
natureza, técnicos e singulares, quando comprovada sua notéria
especializagdo, nos termos da lei. (Incluido pela Lei n2 14.039, de
2020)

§ 22 Considera-se notdria especializagdao o profissional ou
a sociedade de profissionais de contabilidade cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,
estudos, experiéncias, publicagbes, organizagdo, aparelhamento,
equipe técnica ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e
indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagdo do objeto
do contrato. (Incluido pela Lei n2 14.039, de 2020)

LEGISLACAO GERAL

Art. 26. Salvo direitos adquiridos ex-vi do disposto no art. 22
do Decreto n2 21.033, de 8 de Fevereiro de 1932, as atribui¢cdes
definidas na alinea ¢ do artigo anterior sdo privativas dos
contadores diplomados.

CAPiTULO V
DAS PENALIDADES

Art. 27. As penalidades ético-disciplinares aplicaveis por
infracdo ao exercicio legal da profissdo sdo as seguintes: (Redagdo
dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

a) multa de 1 (uma) a 10 (dez) vezes o valor da anuidade do
exercicio em curso aos infratores dos arts. 12 e 26 deste Decreto-
Lei; (Redagdo dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

b) multa de 1 (uma) a 10 (dez) vezes aos profissionais e
de 2 (duas) a 20 (vinte) vezes o valor da anuidade do exercicio
em curso as empresas ou a quaisquer organizagdes contdbeis,
quando se tratar de infragdo dos arts. 15 e 20 e seus respectivos
paragrafos; (Reda¢do dada pela Lei n2 12.249, de 2010)

¢) multa de 1 (uma) a 5 (cinco) vezes o valor da anuidade
do exercicio em curso aos infratores de dispositivos ndo
mencionados nas alineas a e b ou para os quais ndao haja
indicagdo de penalidade especial; (Redagdo dada pela Lei n2
12.249, de 2010)

d) suspensdo do exercicio da profissdo, pelo periodo de até
2 (dois) anos, aos profissionais que, dentro do ambito de sua
atuagdo e no que se referir a parte técnica, forem responsaveis
por qualquer falsidade de documentos que assinarem e pelas
irregularidades de escrituragdo praticadas no sentido de fraudar
as rendas publicas; (Redagdo dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

e) suspensdo do exercicio da profissdo, pelo prazo de 6
(seis) meses a 1 (um) ano, ao profissional com comprovada
incapacidade técnica no desempenho de suas fungdes, a critério
do Conselho Regional de Contabilidade a que estiver sujeito,
facultada, porém, ao interessado a mais ampla defesa; (Redagdo
dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

f) cassacdo do exercicio profissional quando comprovada
incapacidade técnica de natureza grave, crime contra a ordem
econdmica e tributdria, produgdo de falsa prova de qualquer dos
requisitos para registro profissional e apropriacao indevida de
valores de clientes confiados a sua guarda, desde que homologada
por 2/3 (dois tergos) do Plenario do Tribunal Superior de Etica e
Disciplina; (Incluido pela Lei n? 12.249, de 2010)

g) adverténcia reservada, censura reservada e censura
pUblica nos casos previstos no Cédigo de Etica Profissional dos
Contabilistas elaborado e aprovado pelos Conselhos Federal
e Regionais de Contabilidade, conforme previsao do art. 10 do
Decreto-Lei no 1.040, de 21 de outubro de 1969. (Incluido pela
Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 28. Sdo considerados como exercendo ilegalmente a
profissdo e sujeitos a pena estabelecida na alinea a do artigo
anterior:

a) os profissionais que desempenharem quaisquer das
fungOes especificadas na alinea ¢, do artigo 25 sem possuirem,
devidamente legalizado, o titulo a que se refere o artigo 26 déste
Decreto-lei;

b) os profissionais que, embora legalmente habilitados, nao
fizerem, ou com referéncia a éles nao for feita a comunicagao
exigida no artigo 15 e seu paragrafo unico.
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Art. 29. O profissional suspenso do exercicio da profissdo
fica obrigado a depositar a carteira profissional ao Conselho
Regional de Contabilidade que tiver aplicado a penalidade, até a
expira¢do do prazo de suspensdo, sob pena de apreensdo désse
documento.

Art. 30. A falta de pagamento de multa devidamente
confirmada, importara, decorridos trinta (30) dias da notificacdo,
em suspensdo, por noventa dias, do profissional ou da
organizagao que nela, tiver incorrido.

Art. 31. As penalidades estabelecidas neste Capitulo ndo
isentam de outras, em que os infratores hajam incorrido, por
violagdo de outras leis.

Art. 32. Das multas impostas pelos Conselhos Regionais
podera, dentro do prazo de sessenta dias, contados da notificagdo,
ser interposto recurso, sem efeito suspensivo, para o Conselho
Federal de Contabilidade.

§ 12 Nao se efetuando amigavelmente o pagamento das
multas, serdo estas cobradas pelo executivo fiscal, na forma da
legislagdo vigente.

§ 22 Os autos de infragdo, depois de Julgados definitivamente,
contra o infrator, constituem titulos de divida liquida e certa para
efeito de cobranga a que se refere o paragrafo anterior.

§ 392 S3o solidariamente responsdveis pelo pagamento
das multas os infratores e os individuos, firmas, sociedades,
companhias, associagcGes ou emprésas a cujos servicos se achem.

Art. 33. As penas de suspensdo do exercicio serdo impostas
aos profissionais pelos Conselhos Regionais, recurso para o
Conselho Federal Contabilidade.

Art. 34. As multas serdo aplicadas no grau méaximo quando
os infratores ja tiverem sido condenados, por sentenga passada
em julgado, em virtude da violacdo de dispositivos legais.

Art. 35. No caso de reincidéncia mesma infracdo, praticada
dentro prazo de dois anos, a penalidade se elevada ao débro da
anterior.

CAPiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Aos Conselhos Regionais de Contabilidade fica
cometido o cargo de dirimir quaisquer duvidas suscitadas acérca
das atribuicdes de que trata o capitulo IV, com recurso suspensivo
para o Conselho Federal Contabilidade, a quem compete decidir
em ultima instancia s6bre a matéria.

Art. 36-A. Os Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade
apresentardo anualmente a prestagdo de suas contas aos seus
registrados. (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 37. A exigéncia da carteira profissional de que trata o
Capitulo Il somente sera efetiva a partir 180 dias, contados da
instalacdo respectivo Conselho Regional.

Art. 38. Enquanto ndo houver associages profissionais ou
sindicatos em alguma das regies econémica que se refere a
letra b, do art. 42 a designagao dos respectivos representantes
cabera ao Delegado Regional do Trabalho, ou ao Diretor do
Departamento Nacional do Trabalho, conforme a jurisdi¢do onde
ocorrer a falta.

Art. 39. A renovagdo de um térco dos membros do Conselho
Federal, a que elude o paragrafo unico do art. 59, far-se-a
no primeiro Conselho mediante sorteio para os dois triénios
subseqlientes (Redagdo dada pelo Decreto Lei n2 9.710, de
3.9.1946)

LEGISLACAO GERAL

Art. 40. O presente Decreto-lei entrard em vigor trinta (30)
dias apds sua publicagdo no Didrio Oficial.

Art. 41. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Rio de Janeiro, 27 de Maio de 1946, 1252 da Independéncia
e 582 da Republica.

DECRETO-LEI N2 1.040/1969

DECRETO-LEI N2 1.040, DE 21 DE OUTUBRO DE 1969.

Dispée sbbre os Conselhos Federal e Regionais de
Contabilidade, regula a eleigGo de seus membros, e dd outras
providéncias.

0S MINISTROS DA MARINHA DE GUERRA, DO EXERCITO
E DA AERONAUTICA MILITAR, usando das atribuicdes que lhes
confere o artigo 32 do Ato Institucional n2 16, de 14 de outubro
de 1969, combinado com o § 12 do artigo 22 do Ato Institucional
n? 5, de 13 de dezembro de 1968,

DECRETAM:

Art. 10 O Conselho Federal de Contabilidade - CFC sera
constituido por 1 (um) representante efetivo de cada Conselho
Regional de Contabilidade - CRC, e respectivo suplente, eleitos
para mandatos de 4 (quatro) anos, com renovacgdo a cada biénio,
alternadamente, por 1/3 (um tergo) e 2/3 (dois tercos). (Redagdo
dada pela Lei n2 11.160, de 2005)

§ 10 Os Conselhos Federal e Regionais de Contabilidade serdo
compostos por contadores e, no minimo, por um representante
dos técnicos em contabilidade, que sera eleito no pleito para a
renovagdo de 2/3 (dois tercos) do Plenario. (Redagdo dada pela
Lei n2 12.932, de 2013)

a) (revogada); (Redagdo dada pela Lei n2 12.932, de 2013)

b) (revogada). (Redagdo dada pela Lei n® 12.932, de 2013)

§ 20 Os ex-presidentes do Conselho Federal de Contabilidade
terdo assento no Plenario, na qualidade de membros honordrios,
com direito somente a voz nas sessGes. (Incluido pela Lei n2
12.932, de 2013)

Art. 2° Os membros do Conselho Federal de Contabilidade
e respectivos suplentes serdo eleitos por um colégio eleitoral
composto de um representante de cada Conselho Regional
de Contabilidade por este eleito em reunido especialmente
convocada. (Redagdo dada pela Lei n2 5.730, de 1971)

§ 12 O colégio eleitoral convocado para a composi¢do do
Conselho Federal reunir-se-a preliminarmente, para exame,
discussdo aprovacdo e registro das chapas concorrentes,
realizando as elei¢gbes 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo
preliminar. (Redagdo dada pela Lei n2 5.730, de 1971)

§ 22 O térgo a ser renovado em 1971 terd mandato de
4 (quatro) anos, a iniciar-se em 12 de janeiro de 1972, em
substituicdo ao térco cujos mandatos se encerram a 31 de
dezembro de 1971. (Redacdo dada pela Lei n2 5.730, de 1971)

§ 3° Competira ao Ministro do Trabalho e Previdéncia Social
baixar as instrugdes reguladoras das eleigdes nos Conselhos
Federal e Regionais de Contabilidade cabendo-lhe julgar os
recursos interpostos contra eventuais irregularidades cometidas
no decorrer do pleito. (Redagdo dada pela Lei n2 5.730, de 1971)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

GESTAO DE PESSOAS: EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL; OBJETIVOS, DESAFIOS E CARACTERISTICAS DA GESTAO DE
PESSOAS

E o método dentro da administracdo, que abrange um conjunto de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do

individuo dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sao:

— Desenvolvimento de lideres

— Atragdo

— Conservagao

— Administragdo

— Reconhecimento

— Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdo de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organizacdo, dedicando-se principalmente pelo espirito de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado
de processos dindamicos e interativos, segundo a definicdo de Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo,
atua na area de administragdo de empresas e recursos humanos). Nela encontramos ferramentas que desenvolvem habilidades,
comportamento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo, produzindo valor econémico (Capital
Humano).

Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestdo, garantindo satisfagdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcangar
resultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizacdo.

Historico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a responsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtividade
ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ativo Contabil na empresa. Ndo havia amplas relagGes de motivagdo, ou
de entendimento de ambiente organizacional com o individuo ou vice-e-versa.

A teoria cldssica (mecanicista), entendia que o homem teria que ter uma organizagdo racional no trabalho e seria estimulado
através de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia operacional. O homem era entendido como homem econémico, que
seria recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos financeiros que fossem a ele fornecido.

ApOs isso, a Teoria das Relagdes Humanas comegou a compreender que o homem teria outras demandas e que o ambiente
organizacional agora, também influenciava a sua produtividade, passou-se entdo, a entender o individuo a partir da teoria das
relagdes humanas.

Iniciando a CLT, na década de 30 - 50, as leis trabalhistas deveriam ser seguidas e isso deveria ser supervisionado de perto por
um responsavel, foi ai que a estrutura do RH (Recursos Humanos) comecou a ser formada.

Com a evolugdo do RH, a partir dos anos 70 o foco voltava-se entdo para pessoas e ndo para o burocratico e operacional apenas.
Tornando a estrutura mais humanizada inicia-se entdo, o conceito do planejamento estratégico para conservar talentos e engajar a
equipe, motivando-a; mais tarde chamariamos de Gestdo de Pessoas.

Processo evolutivo

12 DEPARTAMENTO | Contabilidade e processos relacionados a contratacdo e demissdo de funcionarios: burocracia
PESSOAL

22 GESTAO Treinamento e desenvolvimento do individuo e suas capacidades, potencializando-as: comunica¢do, ma-
DE PESSOAS nutengao
Definigdo dos niveis de uma organizagdo (piramide)
32 GESTAO Topo: estratégico
ESTRATEGICA Intermediario: tatico
DE PESSOAS Base: operacional

Passam a fazer parte das decisGes da organizagdo — planejamento.

yi
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Objetivos da Gestdo de Pessoas
Permitir que as metas da organiza¢do, em conjunto com os
objetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa:

— Gerir pessoas para que a organizagao atinja seus objetivos,
missdo e visdo estratégica sejam atingidos com sucesso:
Resultados satisfatorios.

— Gerir pessoas para que a manutenc¢do dos talentos seja
efetiva e continua: Manter as pessoas motivadas, desenvolvidas,
treinadas e principalmente atrai-las e reté-las a organizac¢do.

— Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizagdo: planos de carreira.

— Gerir pessoas para aumentar a satisfagdo do cliente:
melhora a qualidade do produto/servico.

— Gerir pessoas melhorando a qualidade de vida: aumenta a

produtividade e a satisfagdo do individuo.
Gerir pessoas desenvolvendo culturas dentro da
organizagdo: possibilitando o desenvolvimento de mudangas,
facilitando e agilizando a resposta da organizagdo para com as
exigéncias do mercado: Competéncia.

— Gerir pessoas mantendo condutas com base na ética:
Diretrizes.

Conceitos da Gestdo de Pessoas

Administragdo de Recursos Humanos - entendimento mais
antigo (técnicas - tarefas):

- E a Provisdo, o Treinamento, o Desenvolvimento, a
Motivagdo e a Manutengdo dos empregados.

Gestdo de Pessoas (relagdo — elemento imaterial):
— E o elemento que constrdi e é responsavel pelo cuidado do
capital humano.

Principais diferengas

— Gestdao de Pessoas ndo é nomeado normalmente como
departamento, como é o RH (Recursos Humanos);

— A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade
dos gestores, dos lideres, que operam em unido com a area de
Recursos Humanos; Assim, para que as atividades de Gestdo de
Pessoas possam acontecer da melhor forma, o RH disponibiliza
as ferramentas e os mecanismos.

—Sendo um processo que também foca no desenvolvimento
do individuo dentro da organizagdo, a estratégia é mais voltada
para o lado humano das relagGes de trabalho. Portanto, a Gestdo
de Pessoas ndo se restringe a apenas uma area da organizacgdo,
mas intercorre em todos os setores.

Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atingir
resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador dentro
do cenarioempreendedor formar lideres dentro das organizagGes,
e liderancga é parte fundamental na Gestdo de Pessoas. Desafios:

— A compreensdo efetiva de adequar a necessidade da
organizagdo ao talento do individuo. Entender que dependendo
do tipo de mao-de-obra que a organizagdo necessita, ela tera um
perfil especifico de trabalhador.

— Alinhar os objetivos da Organiza¢do com os do Individuo.

— Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: A organizagdo saberd o valor monetdrio do individuo
mediante a pesquisa de mercado para aquela area especifica,
isso é aspecto externo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo
que pode estar descontente com sua organizagdo porque seu
ambiente de trabalho é ruim, isso é aspecto interno.

Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

Gestdo de Pessoas é Responsabilidade de Linha e Fungdo de
STAFF.

Exemplo:

Dentro do Organograma temos os conceitos funcionais da
organizacdo: Areas e responsaveis por elas; Se vamos trabalhar a
motivacdo de um determinado individuo dentro da organizagao,
o responsavel diretamente (lider) é chamado de Responsavel de
Linha: seria seu supervisor ou gerente direto.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e
motivagdo do individuo, fica por conta do RH (Recursos Humanos)
que é a Func¢do de STAFF.

Principais Mecanismos da Gestado Estratégica de Pessoas

— Planejamento de RH (Recursos Humanos): Que pessoas
devemos contratar/demitir? Que 4&reas temos a melhorar,
desenvolver? Para que a organizagdao seja mais forte, cresca e
atinja seus objetivos.

— Gestdo de Competéncias: A sinérgica relagao do CHA com o
atingimento dos objetivos organizacionais:

(CHA - Conhecimento: saber tedrico, formacdo - Habilidade:
saber pratico - Atitude: vontade de executar. Ou seja, pessoas
certas nos cargos certos, gerando resultados favoraveis.

— Capacitagdo Continua com base na Competéncia: Capacitar,
desenvolver e treinar o individuo, ampliando suas habilidades
para o que a organizagdo necessita, atingindo seus resultados.

— Avaliacdo de desempenho e competéncias (permanente).

Equilibrio organizacional

E uma teoria que diz respeito a relacdo das Pessoas com
a Organizacao e vice-e-versa; ou seja, a Organizagdo e seus
colaboradores, seus clientes, ou fornecedores = Pessoas. Em
meio a essa relagdo, a Organizagdo entrega incentivos (produtos,
servicos, salarios) e recebem contribuigbes (pagamentos,
matérias-primas e mado de obra) estabelecendo assim uma
balanga, pela necessidade de equilibrio entre incentivos e
contribuigGes, para a continuidade de operacdo da Organizagao.
Ou seja, a relagdo entre Organizacao e Pessoas deve estar em
equilibrio para que ela continue a existir.

O sucesso desse conceito transmite o resultado da
Organizag¢ao quando na motiva¢do e remunerag¢do (ndo somente
monetariamente, mas também de fins ndo-materiais) dos
colaboradores, ferramenta da Gestdo de Pessoas.

— Organizagdo: Sistemas de Comportamentos Sociais,
Sistema de relagdes de Contribuigdes e Incentivos. E o conjunto
de recursos e pessoas que estdo alinhados para o alcance de um
resultado.
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Os participantes recebem recompensas em troca das

contribuigdes.

CONTRIBLICOES CORGANIZACAD

PESSOAS INCENTIVOS

fous

Exemplo: Se o colaborador perceber, ao decorrer de sua
trajetéria na Organizacdo que esta fornecendo mais do que
recebendo, a relagdo aqui é rompida, e a partir dai a Organizagdo
entra em Desequilibrio Organizacional.

Quanto mais a Organizagdo se mantém em Equilibrio
organizacional, mais sucesso ela tera nos seus resultados de suas
relagdes de recompensa e motivagao de Pessoas.

Comportamento organizacional

E 0 estudo da conduta das pessoas e suas implicacdes no
ambiente de uma organizagdo. Visa alcangar maior compreensao
acerca do contexto empresarial para compor o desenvolvimento
seguro e continuo do trabalho. O individuo aqui tem um papel
importante na participa¢do da organizagdo, contudo, ele pode
ser ou ndo o protagonista nos resultados.

Aqui sdo abandonadas as posi¢Oes prescritivas e afirmativas
(de como deve ser) para uma abordagem mais explicativa e
descritiva. A énfase nas pessoas é mantida dentro de uma
posi¢do organizacional de forma mais ampla.

Os principais temas de estudos serdo sobre: Estilos de
administragdo, Processo decisdrio, Motivacdo, Lideranca e
Negociagao.

Evolugdo no entendimento do individuo:

A andlise do comportamento humano garante muitos
beneficios a organizagdo no geral. Como por exemplo reter
talentos e promover engajamento e sinergia entre os publicos
alvo.

Garantir beneficios e um ambiente de trabalho harménico
que encoraje a motivagdo é responsabilidade da organizagdo,
assim como, a cocriacdo e o engajamento. Aplicando agdes
referente a essa area de conhecimento fica claro para os
colaboradores que a organizagao visa desenvolver cada individuo
da forma mais adequada possivel.

Os agentes que influem no resultado satisfatério de um
comportamento organizacional sdo diversos:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

-

GESTAO DE DESEMPENHO

O progresso do desempenho organizacional se da através
da melhoria do desempenho das pessoas que compdem
a instituicdo, oriunda através do desenvolvimento das
competéncias individuais oportunizadas pela realizagdo de
programas continuos de treinamento e desenvolvimento.

Treinamento é qualquer atividade que contribua para tornar
uma pessoa apta a exercer uma fungdo ou atividade, isto &,
aumentar sua capacidade para desempenhar suas fun¢ées atuais
ou prepara-la para novas atribui¢cGes. Portanto, treinamento
é um processo de assimilagdo cultural em curto prazo, que
objetiva repassar ou reciclar conhecimentos, habilidades ou
atitudes, relacionados diretamente a execugao de tarefas ou a
sua otimizagdo no trabalho.

O treinamento apresenta a intencdo de melhorar um
desempenho especifico, o desenho que reflete a estratégia
organizacional que melhor se ajuste a aprendizagem requerida,
0s mecanismos pelos quais as instrugdes sdo entregues e a
avaliagdo, cujos niveis de complexidade distinguem-se conforme
as situagdes vivenciadas. Portanto, o desenvolvimento e a
capacitacdo de pessoas compdem o processo de auxiliar
o colaborador a adquirir efetividade no seu trabalho em
situacOes presentes ou futuras, através de apropriados habitos
de pensamento, agdo, habilidades, conhecimentos e atitudes
desenvolvidos sistematicamente.

Em relagdo ao desenvolvimento este consiste na
aprendizagem direcionada para o crescimento individual,
sem a existéncia de relagdo com um trabalho especifico. O
desenvolvimento é um processo de aprendizagem geral, visto
que propicia o amadurecimento de individuos de forma mais
ampla, ndo especificamente para um posto de trabalho.

Neste sentido, é possivel afirmar que os subsistemas de
treinamento e desenvolvimento sdo processos fundamentais
para a gestdo de desempenho, pois desenvolvem as pessoas,
oportunizando a melhoria do desempenho humano nas
organizagdes. A gestdo ou administracao de desempenho refere-
se a uma metodologia gerencial que visa promover a consecugao
das metas organizacionais e o desenvolvimento dos recursos
humanos, através de um processo participativo, dinamico,
continuo e sistematizado de planejamento, acompanhamento,
avaliagdo e melhoria do desempenho.

Assim, a gestdo de desempenho é vista como um processo-
chave nas organizagbes, fundamental para um futuro sustentado,
de modo que é através dela que se gera a performance,
alinhando-a com os objetivos e estratégias definidas. O objetivo
da gestdo de desempenho é promover um ciclo proativo, em
que as estratégias sdao desdobradas para todos os processos de
negdcio, atividades, tarefas e pessoal, de modo que o feedback
€ obtido através de um sistema de medigdo de desempenho que
permite tomar decisdes de gestao apropriadas.

Este processo permite definir a forma como a organizagdo
utiliza os varios sistemas para gerir o seu desempenho, podendo
incluir o desenvolvimento estratégico, o controle de gestao, a

1 https://www.researchgate.net/publication/326029030_Ges-
tao_do_desempenho_o_papel_dos_lideres_na_avaliacao_dos_co-
laboradores
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gestdo por objetivos, as métricas de natureza ndo financeira,
a politica de incentivos bem como a propria avaliagdo de
desempenho.

— Avaliagdo de Desempenho

Avaliar significa realizar andlise e ter a oportunidade de
rever, aperfeicoar, fazer de forma diferente, sempre buscando
a eficacia em resultados. Assim, a avaliagdio de desempenho
nas organizagdes constitui-se uma ferramenta de estimativa de
aproveitamento do potencial individual das pessoas no trabalho
e, por isso, do potencial humano de toda a organizagao.

O processo de avaliagdo devidamente administrado beneficia
funcionarios e a organiza¢do, podendo ser usado para analise de
diversas questdes gerenciais, tais como manter a motivagdo e o
compromisso das pessoas, melhorar a performance individual
e organizacional, estimular a eficacia na comunicagdo interna,
ajustar os objetivos com as metas da organizagdo e da equipe,
analisar o desenvolvimento e identificar as necessidades de
treinamento, bem como, desafiar e estimular o aperfeicoamento,
avaliar potencial, entender aspira¢Ges de carreira, comemorar
éxitos e aprender com os insucessos, desenvolver a visdo
sistémica da empresa, promover mudangas entre outros.

A avaliagdo de desempenho vem atender as necessidades
da organizagdo, porque orienta os esforgos dos colaboradores
para a consecu¢do de metas, dos gerentes, fornecendo uma
metodologia de administracdo que integra a geréncia do trabalho
e a geréncia de pessoas. Além disso, associado aos demais
subsistemas de Recursos Humanos proporciona um melhor
acompanhamento e aproveitamento de suas potencialidades e,
consequentemente, um maior comprometimento organizacional.

Nessa mesma perspectiva, a avaliagdo é considerada em
termos organizacionais como uma ferramenta que possibilita
o desenvolvimento dos individuos e a obtengdo de resultados
individuais que sejam congruentes e que contribuam para os
resultados organizacionais. O método de avaliagao por objetivos
é um modelo de avaliagdo que propde revisar o cumprimento
de metas e atingimento de resultados, analisar a forma como
o individuo realiza seus objetivos e avaliar o potencial, ou seja,
realizar uma estimativa sobre os rumos que o individuo pode
tomar na sua carreira dentro da organizagdo.

A avaliagdo direta é praticada pelo lider imediato, cuja
responsabilidade é atribuida a lideranca imediata que assume o
compromisso de emitir parecer sobre todos os seus subordinados
diretos, visto que este é um método bastante utilizado pelas
empresas, principalmente para treinar avaliadores e avaliados.

Define-se esta forma de avaliagdo como avaliagdo superior
ou avaliagdo 90 graus, caracterizada quando somente o chefe
avalia o subordinado. Avaliagdo conjunta é um modelo em que
a avaliacdo é realizada em conjunto entre avaliador e avaliado,
isto é, a ferramenta de avaliagdo é analisada ao mesmo tempo
e discutida para obter consenso. Por outro lado, alguns autores
conceituam esta forma de avaliagdo como avaliagao 180 graus.

Referente ao modelo de auto avaliagdo, postula-se que esta
pratica oportuniza a participagdo ativa do avaliado, uma vez que
este faz o julgamento sobre o seu desempenho, analisando e
respondendo a ferramenta de avaliagdo, concluindo seu parecer
final. O modelo definido como avaliagdo 360 graus, consiste

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

em uma técnica na qual os participantes do programa recebem
simultaneamente feedbacks estruturados de seus superiores,
pares, subordinados e outros stakehorlders.

Tem por objetivo contribuir para o desenvolvimento de
comportamentos e habilidades demandadas pela organizagdo
que a utiliza. E por fim, conceitua-se a avaliagdo por competéncias,
gue consiste em uma metodologia que permite avaliar o
desempenho do individuo com base no perfil de competéncias
estabelecidas para cada cargo.

Relacionado aos colaboradores, permite melhorar a
utilizagao do potencial humano, identificando e desenvolvendo
competéncias e habilidades, e para a organizagdo, possibilita
melhorar a eficacia organizacional e de gestdo dos recursos
utilizados.

A avaliagdo com foco em competéncias caracteriza-se por
um modelo de avaliagdo abrangente, o que permite que qualquer
um dos tipos de avaliagdo pode ser aplicado sob esse foco. Neste
sentido, o desenvolvimento deste artigo tem como base a técnica
de avaliagdo direta, conhecida também como avaliagdo 90 graus
e o método de avaliagdo com foco em competéncias.

GESTAO DO CONHECIMENTO

A gestdo do conhecimento é uma disciplina que envolve a
criagdo, organizagdo, compartilhamento e utilizagdo eficaz do
conhecimento em uma organizac¢do. Ela busca maximizar o valor
dos ativos de conhecimento para alcangar objetivos estratégicos
e melhorar a eficiéncia operacional.

O conceito ganhou forga nas Ultimas décadas, especialmente
com o crescimento da economia baseada no conhecimento e o
aumento da importancia do capital intelectual para as empresas.

O que é a Gestdo do Conhecimento?

A gestdo do conhecimento envolve um conjunto de praticas,
processos e tecnologias que permitem as organizagdes capturar,
armazenar, compartilhar e aplicar conhecimento para melhorar
o desempenho. Esse conhecimento pode assumir varias formas,
incluindo dados, informagdes, habilidades, experiéncias e
insights dos colaboradores.

A gestdo do conhecimento é especialmente relevante em
ambientes complexos e dinamicos, onde a capacidade de inovar
e adaptar-se rapidamente as mudangas € crucial para o sucesso.
Além disso, ela ajuda a preservar o conhecimento organizacional,
evitando que ele seja perdido devido a rotatividade de
funciondrios ou a aposentadoria de colaboradores experientes.

2 Os stakeholders séo todos os grupos de pessoas ou organizagbes
que podem ter algum tipo de interesse pelas agdes de uma determi-
nada empresa. As partes interessadas podem ser desde colaborado-
res, considerados stakeholders internos, até investidores, fornecedo-

res, clientes e comunidade, chamados de externos.
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