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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA: USODESEZ XECH,GEJ, ENTRE
OUTRAS

— Alfabeto
O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras. A —
B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-0O-P-Q-R-S
-T-U-V-W-X-Y-2Z
Observagdo: emprega-se também o “¢”, que representa o
fonema /s/ diante das letras: a, 0, e u em determinadas palavras.

— Emprego das Letras e Fonemas

Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antropbnimos originarios de outras linguas e seus
derivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo;
Taylor, taylorista.

2) Em topbnimos originarios de outras linguas e seus
derivados. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas
como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K
(Potassio), W (West), kg (quilograma), km (quildmetro), Watt.

Emprego do X

Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.

Exemplos: caixa, frouxo, peixe.

Excec¢do: recauchutar e seus derivados.

2) Apbs a silaba inicial “en”.

Exemplos: enxame, enxada, enxaqueca.

Excecdo: palavras iniciadas por “ch” que recebem o prefixo
en-". Ex.: encharcar (de charco), enchiqueirar (de chiqueiro),
encher e seus derivados (enchente, enchimento, preencher...)

u

Iu

3) Apds a silaba inicial “me-".
Exemplos: mexer, mexerica, mexicano, mexilhdo.
Exce¢do: mecha.

4) Se empregara o “X” em vocdabulos de origem indigena ou
africana e em palavras inglesas aportuguesadas.

Exemplos: abacaxi, xavante, orixa, xara, xerife, xampu,
bexiga, bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo, puxar, rixa,
oxald, praxe, roxo, vexame, xadrez, xarope, xaxim, xicara, xale,
xingar, etc.

Emprego do Ch

Se empregard o “Ch” nos seguintes vocabulos: bochecha,
bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrdo, chuchu, chute,
cochilo, debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila,
pechincha, salsicha, tchau, etc.

Emprego do G

Se empregara o “G” em:

1) Substantivos terminados em: -agem, -igem, -ugem.
Exemplos: barragem, miragem, viagem, origem, ferrugem.
Excegdo: pajem.

2) Palavras terminadas em: -agio, -égio, -igio, -6gio, -Ugio.
Exemplos: estagio, privilégio, prestigio, reldgio, reflgio.

3) Em palavras derivadas de outras que ja apresentam “G”.

Exemplos: engessar (de gesso), massagista (de massagem),
vertiginoso (de vertigem).

Observagdao também se emprega com aletra “G” os seguintes
vocdabulos: algema, auge, bege, estrangeiro, geada, gengiva, gibi,
gilete, hegemonia, herege, megera, monge, rabugento, vagem.

Emprego do J

Para representar o fonema “j’ na forma escrita, a grafia
considerada correta é aquela que ocorre de acordo com a origem
da palavra, como por exemplo no caso da na palavra jipe que
origina-se do inglés jeep. Porém também se empregara o “J” nas
seguintes situagoes:

’

1) Em verbos terminados em -jar ou -jear. Exemplos:
Arranjar: arranjo, arranje, arranjem

Despejar: despejo, despeje, despejem

Viajar: viajo, viaje, viajem

2) Nas palavras de origem tupi, africana, arabe ou exdtica.
Exemplos: biju, jiboia, canjica, pajé, jerico, manjericdo, Moji.

3) Nas palavras derivadas de outras que ja apresentam “J”.

Exemplos: laranja —laranjeira / loja — lojista / lisonja —
lisonjeador / nojo — nojeira / cereja — cerejeira / varejo — varejista
/ rijo — enrijecer / jeito — ajeitar.

Observagdo: também se emprega com a letra “J)” os
seguintes vocdbulos: berinjela, cafajeste, jeca, jegue, majestade,
jeito, jejum, laje, traje, pegajento.

Empregodo S
Utiliza-se “S” nos seguintes casos:
1) Palavras derivadas de outras que ja apresentam “S” no
radical. Exemplos: andlise — analisar / catalise — catalisador / casa
— casinha ou casebre / liso — alisar.

apostilas a4
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2) Nos sufixos -és e -esa, ao indicarem nacionalidade, titulo
ou origem. Exemplos: burgués — burguesa / inglés — inglesa /
chinés — chinesa / milanés — milanesa.

3) Nos sufixos formadores de adjetivos -ense, -0so e —osa.

Exemplos: catarinense / palmeirense / gostoso — gostosa /
amoroso — amorosa / gasoso — gasosa /  teimoso
teimosa.

4) Nos sufixos gregos -ese, -isa, -0sa.
Exemplos: catequese, diocese, poetisa, profetisa, sacerdotisa,
glicose, metamorfose, virose.

5) Apés ditongos.
Exemplos: coisa, pouso, lousa, ndusea.

6) Nas formas dos verbos pér e querer, bem como em seus
derivados.

Exemplos: pus, pOs, pusemos, puseram, pusera, pusesse,
puséssemos, quis, quisemos, quiseram, quiser, quisera,
quiséssemos, repus, repusera, repusesse, repuséssemaos.

7) Em nomes préprios personativos.
Exemplos: Baltasar, Heloisa, Inés, Isabel, Luis, Luisa, Resende,
Sousa, Teresa, Teresinha, Tomas.

Observagdo: também se empregacomaletra “S” os seguintes
vocabulos: abuso, asilo, através, aviso, besouro, brasa, cortesia,
decisdo, despesa, empresa, freguesia, fusivel, maisena, mesada,
paisagem, paraiso, pésames, presépio, presidio, querosene,
raposa, surpresa, tesoura, usura, vaso, vigésimo, visita, etc.

Emprego do 2

Se empregara o “Z” nos seguintes casos:

1) Palavras derivadas de outras que ja apresentam Z no
radical.

Exemplos: deslize — deslizar / razdo — razodavel / vazio —
esvaziar / raiz — enraizar /cruz — cruzeiro.

2) Nos sufixos -ez, -eza, ao formarem substantivos abstratos
a partir de adjetivos.
Exemplos: invalido — invalidez / limpo — limpeza / macio —
maciez/ rigido — rigidez / frio — frieza / nobre — nobreza / pobre
— pobreza / surdo — surdez.

3) Nos sufixos -izar, ao formar verbos e -izagdo, ao formar
substantivos.

Exemplos: civilizar — civilizagdo / hospitalizar — hospitalizagdo
/ colonizar — colonizagdo / realizar — realizagdo.

4) Nos derivados em -zal, -zeiro, -zinho, -zinha, -zito, -zita.
Exemplos: cafezal, cafezeiro, cafezinho, arvorezinha, cdozito,
avezita.

5) Nos seguintes vocdbulos: azar, azeite, azedo, amizade,
buzina, bazar, catequizar, chafariz, cicatriz, coalizdo, cuscuz,
proeza, vizinho, xadrez, verniz, etc.

6) Em vocdbulos homofonos, estabelecendo distingdo no
contraste entre 0 S e 0 Z. Exemplos:
Cozer (cozinhar) e coser (costurar);

LINGUA PORTUGUESA

Prezar (ter em consideracdo) e presar (prender);
Traz (forma do verbo trazer) e tras (parte posterior).

Observag¢do: em muitas palavras, a letra X soa como Z. Como
por exemplo: exame, exato, exausto, exemplo, existir, exotico,
inexoravel.

Emprego do Fonema S

Existem diversas formas para a representa¢do do fonema “S”
no qual podem ser: s, ¢, x e dos digrafos sc, sg, ss, xc, xs. Assim
vajamos algumas situacdes:

1) Emprega-se o S: nos substantivos derivados de verbos
terminados em -andir, -ender, -verter e -pelir.

Exemplos: expandir — expansdo / pretender — pretensdo
/ verter — versdo / expelir — expulsdo / estender — extensio
/ suspender — suspensdo / converter — conversdo / repelir —
repulsdo.

2) Emprega-se C: nos substantivos derivados dos verbos ter
e torcer.

Exemplos: ater —atengdo / torcer —tor¢io / deter — detengdo
/ distorcer — distor¢do / manter — manutenc¢io / contorcer —
contorgao.

3) Emprega-se o X: em casos que a letra X soa como Ss.
Exemplos: auxilio, expectativa, experto, extroversao, sexta,
sintaxe, texto, trouxe.

4) Emprega-se Sc: nos termos eruditos.

Exemplos: acréscimo, ascensorista, consciéncia, descender,
discente, fasciculo, fascinio, imprescindivel, miscigenacdo,
miscivel, plebiscito, rescisdo, seiscentos, transcender, etc.

5) Emprega-se S¢: na conjugacgdo de alguns verbos.
Exemplos: nascer - nasgo, nasga / crescer - cresgo, cresca /
Descer - desco, desca.
6) Emprega-se Ss: nos substantivos derivados de verbos
terminados em -gredir, -mitir, -ceder e -cutir.
Exemplos: agredir — agressdo / demitir — demissdo / ceder —
cessdo / discutir — discussdo/ progredir — progressdo / transmitir
—transmissdo / exceder — excesso / repercutir — repercussao.

7) Emprega-se o Xc e o Xs: em digrafos que soam como Ss.
Exemplos: excegdo, excéntrico, excedente, excepcional,
exsudar.

Atengao - ndo se esquega que uso da letra X apresenta
algumas variagdes. Observe:

1) O “X” pode representar os seguintes fonemas:

“ch” - xarope, vexame;

“cs” - axila, nexo;

“z” - exame, exilio;

“ss” - maximo, préximo;

“uon

s’ - texto, extenso.

2) N3o soa nos grupos internos -xce- e -xci-
Exemplos: excelente, excitar.
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LINGUA PORTUGUESA

Emprego do E

Se empregara o “E” nas seguintes situagdes:

1) Em silabas finais dos verbos terminados em -oar, -uar

Exemplos: magoar - magoe, magoes / continuar- continue, continues.

2) Em palavras formadas com o prefixo ante- (antes, anterior).
Exemplos: antebraco, antecipar.

3) Nos seguintes vocabulos: cadeado, confete, disenteria, empecilho, irrequieto, mexerico, orquidea, etc.

Emprego do |

Se empregara o “I” nas seguintes situagGes:

1) Em silabas finais dos verbos terminados em -air, -oer, -uir.
Exemplos:

Cair- cai

Doer- doi

Influir- influi

uln

2) Em palavras formadas com o prefixo anti- (contra).
Exemplos: anticristo, antitetanico.

3) Nos seguintes vocabulos: aborigine, artimanha, chefiar, digladiar, penicilina, privilégio, etc.

Emprego do O/U
A oposicdo o/u é responsavel pela diferenga de significado de algumas palavras. Veja os exemplos: comprimento (extensdo) e
cumprimento (saudacdo, realizacdo) soar (emitir som) e suar (transpirar).
— Grafam-se com a letra “O”: bolacha, bussola, costume, moleque.
— Grafam-se com a letra “U”: camundongo, jabuti, Manuel, tabua.

Emprego do H

Esta letra, em inicio ou fim de palavras, ndo tem valor fonético. Conservou-se apenas como simbolo, por for¢a da etimologia e
da tradigdo escrita. A palavra hoje, por exemplo, grafa-se desta forma devido a sua origem na forma latina hodie. Assim vejamos o
seu emprego:

1) Inicial, quando etimoldgico.

Exemplos: habito, hesitar, homologar, Horacio.

2) Medial, como integrante dos digrafos ch, |h, nh.
Exemplos: flecha, telha, companhia.

3) Final e inicial, em certas interjeig¢Ges.
Exemplos: ah!, ih!, eh!, oh!, hem?, hum!, etc.

4) Em compostos unidos por hifen, no inicio do segundo elemento, se etimoldgico.
Exemplos: anti-higiénico, pré-histérico, super-homem, etc.

Observagoes:

1) No substantivo Bahia, o “h” sobrevive por tradigdo. Note que nos substantivos derivados como baiano, baianada ou baianinha
ele ndo é utilizado.

2) Os vocdbulos erva, Espanha e inverno ndo iniciam com a letra “h”. No entanto, seus derivados eruditos sempre sdo grafados
com h, como por exemplo: herbivoro, hispanico, hibernal.
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LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos
utilizados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (*); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas
derivagGes (ex: Miiller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a
intensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba ténica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba
tbnica, como mostrado abaixo:

— Oxitona: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

— Paroxitona: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

— Proparoxitona: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS
OXIiTONAS —Terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do plural; cipd(s), pé(s), armazém
—Seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS respeita-la, comp6-lo, comprometé-los
—Terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A, AS, AO, AOS | taxi, lapis, virus, férum, caddver, térax,
PAROXITONAS ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou ndo do biceps, im3, 6rfdo, 6érgaos, agua, magoa,
plural pdnei, ideia, geleia, paranoico, heroico
PROPAROXITONAS — Todas sdo acentuadas célica, analltllcg, Jurl,d.lc.o' hipérbole,
ultimo, alibi
OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento com o Novo Acordo Ortografico
Regras especiais
REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, saida, faisca, bau, pais
acompanhados ou ndo de “S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feilra, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR”
e seus compostos

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

tém, obtém, contém, vém

N&o sdao acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

OBS: N3o serdo mais acentuados “I” e “U” tdnicos formando hiato quando vierem depois de ditongo
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

ARITMETICA: OPERAGOES BASICAS (ADIGAO,
SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO)

As operagGes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre
a qual todo o conhecimento matematico é construido. Elas for-
mam a base dos calculos e sdo essenciais para a compreensao de
conceitos mais avangados. A seguir, abordaremos as operagdes
de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo, explorando suas
defini¢des e propriedades.

ADIGAO (+)

A adigdo é a operagdo que determina um numero para re-
presentar a jungdo de quantidades.

Exemplo:2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e 0 nimero 5
é a soma.

Propriedades da Adicao:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos nimeros ndo alte-
ra o resultado.

a+b=b+a
Exemplo:1+2=2+1

— Propriedade Associativa: A maneira como os nimeros sao
agrupados ndo altera o resultado.

(a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

— Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adi¢do,
pois qualquer numero somado a zero resulta no préprio nimero.

a+0=a=0+a
Exemplo: 0+3=3

— Fechamento: A soma de dois numeros naturais é sempre
um numero natural.

a+b é um ndmero natural

SUBTRACAO (-)

A subtracdo é a operagdo que determina um numero para
representar a diminuigao de quantidades.

Exemplo:5-4=1

Propriedades da Subtragdo:

— Propriedade Ndo Comutativa: A ordem dos nimeros al-
tera o resultado.

a-b#b-a
Exemplo:5-2+#2-5

— Propriedade Ndo Associativa: A maneira como os nime-
ros sdo agrupados altera o resultado.

(a-b)-c # a—(b-c)
Exemplo: (6-4)-1+6-(4-1)

— Elemento Oposto: Para cada nimero a, existe um numero
-a tal que sua soma seja zero.

a+(-a)=0

— Fechamento: A diferenca de dois nimeros naturais s6 é
possivel quando o minuendo é maior ou igual ao subtraendo.

a—-béumnimero naturalsea>=b

MULTIPLICAGAO (x)
A multiplicagdo é a operagdo que determina a soma de par-
celas iguais. Pode ser indicada por “x”, “."” ou

Exemplo: 4 x5 =20

u x u

Propriedades da Multiplicagdo:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos fatores ndo altera
o produto.

axb=bxa
Exemplo:2x7=7x2

— Propriedade Associativa: A maneira como os fatores sdo
agrupados ndo altera o produto.

(axb)xc=ax(bxc)
Exemplo: (3 x5)x2=3x(5x2)
— Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
multiplicagao, pois qualquer numero multiplicado por um resulta

no préprio nimero.

axl=a=1xa
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Exemplo:1x4=4
— Elemento Absorvente: O niumero zero é o elemento absor-
vente da multiplicagao, pois qualquer nimero multiplicado por
zero resulta em zero.

ax0=0=0xa

— Distributiva: A multiplicacdo é distributiva em relagdo a
adicao.

ax(b+c)=(axb)+(axc)
Exemplo:2x (4+6)=2x4+2x6

— Fechamento: O produto de dois nimeros naturais é sem-
pre um numero natural.

a x b é um numero natural
DIVISAO (+)
A divisdo é a operagao inversa da multiplicagao e estd ligada
a acdo de repartir em partes iguais. Pode ser indicada por “+”, “
: ” Ou " ll.
Exemplo: 8 +4=2
Tipos de Divisdo:
— Divisao Exata: O quociente é um numero inteiro, e o resto
é zero.
Exemplo: 8 +4=2
— Divisdo ndo-exata: O quociente ndo é um numero inteiro,
e o resto é diferente de zero.
Exemplo: 9 +4 =2 comresto 1

Propriedades da Divisdo:

— Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos nimeros alte-
ra o quociente.

atb#b+a
Exemplo: 15+5# 5+ 15

— Propriedade N3o Associativa: A maneira como 0s nime-
ros sdo agrupados altera o quociente.

(a+b)sc#a+(b+c)
Exemplo: (12+6)+2#12+(6+2)
— Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
divisdo, pois qualquer nimero dividido por um resulta no pro-
prio numero.

atl=a

Exemplo:3+1=3

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

— Divisdo por Zero: N3o é definida, pois ndo ha nimero que
multiplicado por zero resulte em um numero diferente de zero.

a + 0 é indefinido

— Fechamento: A divisdo de dois nimeros naturais pode ndo
ser um numero natural.

5+3¢N

USO DE PARENTESES EM EXPRESSOES
MATEMATICAS

Expressdes numéricas sdo sentengas matematicas que com-
binam nimeros e operagdes matematicas, como adicdo, subtra-
¢do, multiplicagdo, divisdo, potencia¢do e radiciagdo. Além disso,
utilizam-se simbolos de associagdo como parénteses ( ), colche-
tes [ ] e chaves { } para organizar e definir a ordem em que as
operagdes devem ser realizadas. Esses elementos podem apare-
cer de forma combinada em uma Unica expressdo, permitindo a
resolugdo de célculos mais complexos.

Existem dois tipos de expressoes:

- Expressoes Simples: Sao formadas por niumeros e opera-
¢Oes bdsicas, sem o uso de parénteses, colchetes ou chaves.

Exemplo: 345 ou 7x2.

- Expressoes Compostas: Envolvem multiplas operacGes e
podem incluir parénteses, colchetes e chaves para indicar a or-
dem das operagoes.

Exemplo: (3+5)x20ul0-(2+3)x4

Procedimentos para Resolucdo

1. Operagoes:

— Primeiramente, resolver as potenciaces e/ou radiciaces
na ordem em que aparecem;

— Em seguida, resolver as multiplicacdes e/ou divisées;

— Por Ultimo, resolver as adigdes e/ou subtracbes na ordem
em que aparecem.

2. Simbolos de Associagdo:
— Primeiro, resolver os célculos dentro dos parénteses ( );
— Depois, resolver os calculos dentro dos colchetes [ ];
— Finalmente, resolver os célculos dentro das chaves { }.

Observagoes

— Quando o sinal de adigdo (+) anteceder parénteses, colche-
tes ou chaves, elimine-os reescrevendo os numeros internos com
seus sinais originais.

— Quando o sinal de subtragdo (-) anteceder parénteses, col-
chetes ou chaves, elimine-os reescrevendo os nimeros internos
com sinais invertidos.

Exemplo:

(MANAUSPREV) Considere as expressGes numéricas, abaixo.
A=1/2+1/4+1/8 + 1/16 + 1/32

B=1/3+1/9+1/27 + 1/81 + 1/243
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O valor, aproximado, da soma entre Ae B é
(A)2

(8)3

1

(D) 2,5

(E) 1,5

Resolugdo:
Vamos resolver cada expressdo separadamente:

1 1

_16+8+4+2+1 31
N 32 T 32

1 1 1

B= — =t
243

1+1 +
3 9 27 81
8B1+27+9+3+1 121
243 T 243

A+B—31+
32

121 24331+ 32121
243 7776

7533 + 3872 B 11405

7776 =1466 21,5

Resposta: E

FRACOES E DECIMAIS

NUMEROS FRACIONARIOS

Os numeros fracionarios sao uma forma de representar
qguantidades que estdo divididas em partes iguais. Eles permitem
descrever valores que ndo podem ser expressos como numeros
inteiros, como a metade de um objeto. Por meio das fragcGes, é
possivel medir, dividir, comparar e operar com quantidades que
representam porgdes de um todo.

Uma fragdo é expressa como dois numeros separados por
uma barra:

Numerador

“a
N

— O numerador indica quantas partes estdo sendo conside-
radas.

— O denominador indica em quantas partes o todo foi divi-
dido.

Exemplo: Uma pizza dividida em 8 partes, se comemos 3, re-
presentamos isso pela fragdo 3/8

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Nomenclatura das Fragoes
A nomenclatura das fragGes varia de acordo com o denomi-
nador, definindo como elas sdo lidas e interpretadas.

— Denominadores de 2 a 10: S3o chamados, respectivamen-
te, de meios, tergos, quartos, quintos, sextos, sétimos, oitavos,
nonos e décimos.

Exemplo: 3/8 |&-se “trés oitavos”.

— Denominadores que sdo poténcias de 10: Esses recebem
nomes especificos, como décimos, centésimos, milésimos, etc.
Exemplo: 2/100 lé-se “dois centésimos”.

— Denominadores diferentes dos citados: Para outros deno-
minadores, usamos a palavra “avos”.
Exemplo: 25/49 |é-se “vinte e cinco quarenta e nove avos”.

Tipos de Fragdes
FracGes podem ser classificadas conforme sua relagdo entre
numerador e denominador:

— Frag0es Préprias: O numerador é menor que o denomina-
dor.
Exemplo: 3/8. Representa uma quantidade menor que 1.

— Fragbes Impréprias: O numerador é maior ou igual ao de-
nominador.

Exemplo: 9/7. Representa uma quantidade maior ou igual
al

— FragOes Aparentes: O numerador é multiplo do denomina-
dor, representando um numero inteiro.
Exemplo: 8/4 = 2.

— FragOes Equivalentes: Fra¢des equivalentes representam a
mesma quantidade, mesmo que numerador e denominador se-
jam diferentes. Para encontrar fragdes equivalentes, basta multi-
plicar ou dividir ambos os termos pelo mesmo numero diferente
de zero.

Exemplo:

Podemos observar que, apesar de numeradores e denomi-
nadores serem diferentes em cada caso, todas as fragGes repre-
sentam exatamente a mesma porg¢do do todo: metade.

Abaixo, a figura ilustra essa equivaléncia visualmente,
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— Numeros Mistos: Um numero misto combina uma parte
inteira com uma parte fracionaria. Ele é especialmente util para

representar fragcGes improprias de forma mais clara e intuitiva.

Exemplo: a fragdo impropria 11/4 pode ser escrita como o

nimero misto:

3
P

Isso significa que ha 2 unidades inteiras e uma fragdo restan-

te equivalente a 3/4.

Propriedade Fundamental da Fra¢do

A propriedade fundamental da fragdo afirma que, ao mul-
tiplicar ou dividir o numerador e o denominador de uma fragao
por um mesmo numero diferente de zero, o valor da fragdo per-

manece inalterado.
Exemplo:

12 12+4 3

Simplificacdo de Frages

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Dividimos novamente por 2:

18+2_ g

24 +2 12

Por fim, dividimos por 3:

9=+3 3

12+3 4

Portanto, a fracdo 36/48 simplificada é 3/4.

Comparacdo de FragGes
Ao comparar fragOes, é necessdrio verificar qual é maior ou
menor. Ha dois métodos principais:

— Fragdes com mesmo denominador: Compare os numera-
dores. A fragdo com maior numerador é maior.
Exemplo: 3/8 é menor que 5/8 porque 3 < 5.

— Fragbes com denominadores diferentes: Multiplique cru-
zadamente os numeradores pelos denominadores. Compare os
resultados. O maior produto indica a fragao maior.

Exemplo: Comparar 3/4 e 5/6.
Primeiro a multiplicacdo cruzada3x6=18e 5 x4 =20.
Como 20 > 18, 5/6 é maior que 3/4

Transformagdo de Fragdo em Numero Decimal

Para transformar uma fragdo em numero decimal, basta di-
vidir o numerador pelo denominador. Esse processo converte a
fragdo para a forma decimal, facilitando comparagdes e célculos.

Exemplo: Converta a fracdo 3/4 em nimero decimal.

Realizamos a divisdo 3 +4=0,75
Portanto, 3/4 = 0,75.

Nem sempre a divisdo do numerador pelo denominador re-
sulta em um numero decimal exato. Algumas fragdes geram uma
dizima periddica.

Exemplo: Converta 1/3 em numero decimal.

A simplificagdo de uma fragdo é o processo de reduzir seus
termos (numerador e denominador) até a forma mais simples
possivel, sem alterar seu valor. Para isso, basta identificar nume-
ros que sejam divisores comuns de ambos os termos e realizar
as divisOes sucessivamente. Esse processo é repetido até que
nenhum numero, além de 1, possa dividir tanto o numerador
guanto o denominador.

Ao realizar a divisdo 1 + 3 =0,3333...
Portanto 1/3 = 0,3333....

Dizimas Periddicas
Quando a conversdo de uma fragdao para decimal resulta
em um ndmero com uma sequéncia infinita de digitos repetidos,
chamamos esse numero de dizima periddica.
— Dizima periédica simples: quando a repeti¢do ocorre ime-
diatamente apds a virgula.
Exemplo:
1/3 = 0,3 (o algarismo 3 se repete infinitamente).

Exemplo: Simplifique a fragdo g

Primeiro dividimos o numerador e o denominador por 2:

36 =+ 2 18
— = — Dizima periédica composta: quando ha um nidmero finito
48 + 2 24 de algarismos antes do inicio da repeticdo.
4
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LEGISLACAO ESPECIFICA DO CRCSC/CFC

LEI N2 9.295/46 (ALTERADO PELA LEI N2 12.249/10:
CRIA O CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE,
DEFINE AS ATRIBUIGOES DO CONTADOR E DO

GUARDA-LIVROS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

DECRETO-LEI N2 9.295, 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 atribuicdo que lhe
confere o artigo 180 da Constituigdo,
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. 22 Afiscalizagdo do exercicio da profissdao contdbil, 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. 12. (Redagdo 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 habilitagdo profissional
legalmente adquirida, e obedecera a seguinte composi¢do:

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 obedecera, em relagdo aos membros enumerados
e na alinea b déste artigo a seguinte propor¢do: dois térgos de
contadores e um térgo 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 n? 9.710, de
3.9.1946)

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

Art. 62 S3o atribuigdes 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 agdo;

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

d) decidir, em dUltima 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 educacdo continuada; e editar Normas Brasileiras de
Contabilidade de natureza técnica e profissional. (Incluido pela
Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 72 — Ao Presidente compete, além da diregdo do
Conselho suspensao de qualquer decisdao 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 reunido no prazo de quinze dias, a contar de seu ato,
e se segundo julgamento o Conselho mantiver, por dois tergos
de seus membros, a decisdo suspensa, esta entrara em vigor
imediatamente.

Art. 82 — Constitui
Contabilidade:

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

b) doagdes e legados;

c) subvencgGes 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 elei¢do 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 reclamacgGes a representagbes escritas acérca
dos servigcos de registro e das infragées dos dispositivos legais
vigentes, relativos ao exercicio da profissdo de contabilista,
decidindo a respeito;

renda do Conselho Federal de
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c) fiscalizar o exercicio das profissdes de contador e guarda-
livros, impedindo e punindo as infragdes, e bem assim, enviando
as autoridades competentes minuciosos e documentados
relatérios s6bre fatos que apurarem, e cuja solugdo ou repressao
nao seja de sua algada;

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 necessdrias, para regularidade do servigo e para
fiscalizagdo 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 expedi¢do 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 arrecadacdo da anuidade prevista no art. 21 e seus
paragrafos.

d) doagGes e legados;

e) subvencgGes dos Governos.

CAPITULO 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 n® 12.249, de 2010)

§ 12 0 exercicio da profissdo, sem o registro a que alude éste
artigo, sera considerado como infracdo do presente Decreto-lei.
(Renumerado pela Lei n2 12.249, de 2010)

§220stécnicos em contabilidade ja registrados em Conselho
Regional de Contabilidade e os que venham a fazé-lo até 19 de
junho de 2015 tém assegurado o seu direito ao exercicio da
profissdo. (Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

Art. 13 — Os profissionais punidos por inobservancia do
artigo anterior, e seu paragrafo Unico, ndo poderdo 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 profissées, 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,
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perante os Conselhos de Contabilidade que os encarregados
da parte técnica sdo exclusivamente profissionais habilitados e
registrados na forma da lei.

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

Art. 16 — O Conselho Federal organizara, anualmente, com
as alteragdes 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, serd 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 filiagao;

c) sua nacionalidade e naturalidade;

d) a data do seu nascimento;

e) denominagdo da escola em que se formou ou declaragdo
de sua categoria de provisionado;

f) a data em que foi diplomado ou provisionado, bem
como, indicagdo do niumero do registro no érgdao 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 dactiloscopica do
polegar;

j) sua assinatura.

Paragrafo Unico. A expedicdo da carteira fica sujeita a taxa
de CrS$ 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 exibicdao 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 aplicaveis 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 IlI
DA ANUIDADE DEVIDA AOS CONSELHOS REGIONAIS

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

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

§ 22 O pagamento da anuidade fora do prazo estabelecido
pelo pardgrafo primeiro far-se-4 no dobro da importancia
estabelecida neste artigo.
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§ 22 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 n2 12.249, de 2010)

§ 32 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)

I - RS 380,00 (trezentos e oitenta reais), para pessoas fisicas;
(Incluido pela Lei n2 12.249, de 2010)

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

§ 49 Os valores fixados no § 32 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 contabeis é obrigatdrio o pagamento
de anuidade ao Conselho Regional da respectiva jurisdi¢do.
(Redacgdo dada pela Lei n? 12.249, de 2010)

§ 12 A anuidade devera ser paga até o dia 31 de margo,
aplicando-se, apos essa data, a regra do § 22 do art. 21. (Redagdo
dada pela Lei n? 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.
contabilidade:

a) organizacdo e execuc¢do de servicos de contabilidade em
geral;

b) escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios, bem
como de todos os necessarios no conjunto da organizagdo 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.

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

§ 292 Considera-se notdria especializagao o profissional ou
a sociedade de profissionais de contabilidade cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior,

Sdo considerados trabalhos técnicos de
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estudos, experiéncias, publica¢des, 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 satisfagao do objeto
do contrato. (Incluido pela Lei n2 14.039, de 2020)

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
infragdo ao exercicio legal da profissdo sdo as seguintes: (Redagao
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 Ccurso as empresas ou a quaisquer organizagdes contabeis,
quando se tratar de infragdo dos arts. 15 e 20 e seus respectivos
paragrafos; (Redagdo 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 ndo haja
indicacdo 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
atuacdo 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, producdo de falsa prova de qualquer dos
requisitos para registro profissional e apropriagdo 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 n2 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 n? 12.249, de 2010)

Art. 28. Sdo considerados como exercendo ilegalmente a
profissdo e sujeitos a pena estabelecida na alinea a do artigo
anterior:
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a) os profissionais que desempenharem quaisquer das
fungdes especificadas na alinea c, 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, ndo
fizerem, ou com referéncia a éles ndo for feita a comunicagdo
exigida no artigo 15 e seu paragrafo Unico.

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 notificagao,
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.

§220s autos deinfracdo, 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.

§ 32 S3o solidariamente responsaveis pelo pagamento
das multas os infratores e os individuos, firmas, sociedades,
companhias, associagbes 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 maximo quando
os infratores ja tiverem sido condenados, por sentenca passada
em julgado, em virtude da violacdo de dispositivos legais.

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

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Aos Conselhos Regionais de Contabilidade fica
cometido o cargo de dirimir quaisquer duvidas suscitadas acérca
das atribui¢Ges 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 serd efetiva a partir 180 dias, contados da
instalacdo respectivo Conselho Regional.

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

Art. 39. A renovagao de um térgo dos membros do Conselho
Federal, a que elude o pardgrafo Unico do art. 52, far-se-a
no primeiro Conselho mediante sorteio para os dois triénios
subseqiientes (Redacdo dada pelo Decreto Lei n? 9.710, de
3.9.1946)

Art. 40. O presente Decreto-lei entrara em vigor trinta (30)
dias apds sua publicagao 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.

LEI N. 12.514/11 (DA NOVA REDAGAO AO ART. 42 DA
LEI N2 6.932, DE 7 DE JULHO DE 1981, QUE DISPOE
SOBRE AS ATIVIDADES DO MEDICO-RESIDENTE;

E TRATA DAS CONTRIBUIGOES DEVIDAS AOS
CONSELHOS PROFISSIONAIS EM GERAL)

LEI N212.514, DE 28 DE OUTUBRO DE 2011

Dd nova redagdio ao art. 42 da Lei n® 6.932, de 7 de julho de
1981, que dispde sobre as atividades do médico-residente; e trata
das contribuigdes devidas aos conselhos profissionais em geral.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O art. 42 da Lei n26.932, de 7 de julho de 1981, passa
a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 42 Ao médico-residente é assegurado bolsa no valor de
RS 2.384,82 (dois mil, trezentos e oitenta e quatro reais e oitenta
e dois centavos), em regime especial de treinamento em servigo
de 60 (sessenta) horas semanais.

§ 12 O médico-residente é filiado ao Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS como contribuinte individual.

§ 22 O médico-residente tem direito, conforme o caso, a
licenga-paternidade de 5 (cinco) dias ou a licenga-maternidade
de 120 (cento e vinte) dias.

§ 32 A instituicdo de saude responsavel por programas
de residéncia médica poderda prorrogar, nos termos da Lei
n? 11.770, de 9 de setembro de 2008, quando requerido pela
médica-residente, o periodo de licenga-maternidade em até 60
(sessenta) dias.

§42 0 tempo de residéncia médica sera prorrogado por prazo
equivalente a duragdo do afastamento do médico-residente por
motivo de salde ou nas hipdteses dos §§ 22 e 32.

§ 52 A instituicdo de saude responsavel por programas de
residéncia médica oferecera ao médico-residente, durante todo
o periodo de residéncia:

| - condigdes adequadas para repouso e higiene pessoal
durante os plantdes;

Il - alimentagdo; e

Il - moradia, conforme estabelecido em regulamento.

§ 62 O valor da bolsa do médico-residente podera ser objeto
de revisdo anual.” (NR)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Técnico

FUNDAMENTOS DE ADMINISTRAGCAO: CONCEITOS
BASICOS DE ADMINISTRACAO; TEORIAS
ADMINISTRATIVAS

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve
planejamento, organizacdo, lideranga e controle de recursos
para alcangar os objetivos organizacionais de forma eficiente e
eficaz. Sdo os principais componentes desse conceito:

- Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar
recursos necessarios, antecipar desafios e criar estratégias para
atingir os objetivos organizacionais.

— Organizagdo: é a organizagdo dos recursos, como
alocacdo de tarefas e responsabilidades, criagdo de estruturas
organizacionais, definicdo de hierarquias e criacdo de processos
para garantir eficaz agdo de metas.

— Diregdo: é relacionada a lideranga e a motivagao das
pessoas para eficaz e eficiente execugao de fungbes, envolvendo
eficaz comunicagdo, decisGes, resolugdo de conflitos e inspiragdo
da equipe.

— Controle: é a processo de monitorar o desempenho em
relacdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal,
controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo
alcangados.

— Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia,
informagdo, sdo fundamentais na administragdo.

— Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar
recursos desperdicio.

— Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para
atingir os objetivos da organizagao.

A administracdo é uma disciplina essencial em vdrias
organizagGes, incluindo empresas, organizagdes sem fins
lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e
principios necessarios para gerir eficazmente os recursos e
alcancar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto,
o estudo da administracdo é relevante e amplamente praticado
em todo o mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administra¢do sdo:

— Teoria da Administracdo Cientifica (Taylorismo): uma
teoria de Frederick W. Taylor, que defende que a administragdo
deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que
analisar processos mundanos de trabalho ajuda a identificar as
melhores maneiras de executar tarefas, com foco na eficiéncia e
produtividade. Isso leva a padronizagdo das tarefas e ao foco no
trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados
principalmente nos Estados Unidos, onde ele desenvolveu suas
ideias na virada do século XIX para o século XX.

— Teoria Classica da Administragdo: Henri Fayol e Max Weber
desenvolveram o conceito de gestdo administrativa, enfatizando
cinco fungBes basicas: planejamento, organizagdo, comando,
coordenacdo e controle. A teoria da burocracia de Weber enfatiza
aimportancia de regras, hierarquias e procedimentos claros para
o funcionamento organizacional eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administragao
Industrial e Geral” em 1916, enquanto Max Weber desenvolveu
sua teoria da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas
ideias foram desenvolvidas na Franca. Max Weber era um
socidlogo alemao, e sua teoria também se originou na Alemanha.

— Teoria das Relagdes Humanas: elaborada por Elton Mayo
e outros, é uma reagdo classica que apresenta a importancia
das relagGes humanas no local de trabalho, argumentando
que o desempenho dos funciondrios é influenciado por fatores
sociais e emocionais. As necessidades sociais e psicoldgicas
de trabalhadores devem ser consideradas para melhorar a
produtividade.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das
RelagGes Humanas.

Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com
pesquisas conduzidas principalmente na Western Electric’s
Hawthorne Works, em Chicago.

- Teoria da Contingéncia: ¢ a teoria de que ndo existe uma
universalmente correta abordagem para a administragdo. As
praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias
e ambientes de cada organiza¢do, envolvendo abordagens
diferentes para diferentes situagoes.

Data: A teoria da contingéncia comegou a surgir nas décadas
de 1950 e 1960.

Local: Ndo ha um local especifico de origem, pois a teoria da
contingéncia foi influenciada por varias escolas de pensamento
ao redor do mundo.

— Administragdo por Objetivos (APO): abordagem de
administragdo por objetivos, € uma abordagem que enfatiza
a estabelecimento de metas claras e mensurdveis para os
funcionarios, com a avaliagcdo regular do progresso. O objetivo
é alinhar os objetivos dos funcionarios com os objetivos da
organizagao.

Data: A APO foi popularizada por Peter Drucker na década
de 1950.

Local: Peter Drucker era um escritor e consultor de
gestdo nascido na Austria, mas suas ideias foram amplamente
divulgadas nos Estados Unidos.

— Teoria da Administragdao Participativa: A Teoria da
Administragdo Participativa de Douglas McGregor enfoca duas
visGes opostas sobre a natureza humana no trabalho. A Teoria
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X vé os trabalhadores como preconceituosos e motivados
unicamente por recompensas financeiras, enquanto a Teoria Y
0s vé como intrinsecamente motivados, capazes de autocontrole
e criatividade. A administragdo participativa, baseada na Teoria
Y, promove a participagao dos funciondrios nas decisdes e nos
processos decisorios.

Data: Douglas McGregor apresentou suas ideias sobre as
Teorias X e Y na década de 1960.

Local: McGregor era um professor e psicélogo social
nascido nos Estados Unidos, e suas ideias tiveram um impacto
significativo no pensamento gerencial global.

— Teoria da Administragao Estratégica: A gestdo estratégica
se concentra na definicdo de metas e na formulagdo de
estratégias de longo prazo para uma organizagdo, analisando
seu ambiente externo e interno para tomar decisées informadas
sobre o alcance dos objetivos.

Data: A administracdo estratégica comegou a ganhar
destaque na década de 1960, com o desenvolvimento de
modelos de planejamento estratégico.

Local: As origens da administracdo estratégica estdo nos
Estados Unidos, mas ela se tornou uma disciplina global.

Estas sdo algumas das teorias de gestao mais influentes, mas
muitas outras existem. As organizagdes modernas muitas vezes
incorporam vdrias teorias para se adaptar as suas necessidades
especificas e ambientes em constante evolugdo. O campo da
gestdo continua a evoluir a medida que novas ideias e abordagens
sdo desenvolvidas.

Lembrando de que essas datas e locais apresentados
representam os momentos-chave de desenvolvimento de cada
teoria, podendo assim, ter havido contribui¢cdes de outros
pesquisadores e locais ao longo do tempo.

FUNGOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, EXECUCAO, CONTROLE; ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

FUNCOES DE ADMINISTRAGAO

— Planejamento, organizac¢do, dire¢do e controle:

v PLANEJAMENTO | -
CONTROLE

*,

kY

ORGANIZAGAD

DIREGAD

PLANEJAMENTO
Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao
futura desejada. A organizacdo estabelece num primeiro
momento, através de um processo de definicdo de situagdo
atual, de oportunidades, ameacgas, forgas e fraquezas, que sdo os
objetos do processo de planejamento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

—Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA.

— Onde a Organiza¢do reconhecera seus limites e suas
competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do
gue seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
—Processo: Sequéncia de etapas quelevam aum determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO.
- Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento
— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.
— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.
—Implementar o plano e avaliar o resultado.

—Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagao.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

—Global—Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégicas
— Longo prazo — Visao forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
—Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacionais;
— Diagnostico estratégico (analise interna e externa);
— Formulagdo da estratégia;
— Implantacgao;
— Controle.

Planejamento tatico ou intermediario
Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.
— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou departamento.
— Médio prazo.

Planejamento operacional ou chao de fabrica
Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais diario, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.
— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.
— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.
— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

o

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

. o

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

Negdcio, Missao, Visao e Valores
Negdcio, Visao, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagdo.
— Negdcio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo: Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcancga a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

- Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visado é a fung¢do do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organiza¢do. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagdo.

Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacio deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organiza¢do possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posi¢do de Sobrevivéncia, de Manuteng¢do, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢Ges a
organizagdo tera uma estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organiza¢do e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos
que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

4
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Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideracdo o problema que obtiver maior total.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Ac¢do. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, visando atingir objetivos e metas.
5W: What? — O que serd feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?
Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agéo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronlgagao de Otimizar tempo Coordenagao Agosto 2021 | Jodo Silva Contra'sagao de 2.500,00
Rotinas Assessoria externa
Sistema de Impedir entrada Paulo Compra de
Seguranca Portaria | de pessoas ndo Setor Compras 20/08/21 Santos equipamentos e 4.000,00
Central autorizadas instalacdo

Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequagdo
competitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagéo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer a¢Bes ofensivas ou
defensivas com finalidade de criar uma posi¢dao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas
competitivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagéo,
capacidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo
diretamente no ambito da criacdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdao que vocé tem em relagdo a determinado produto.
Exemplo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o preco — prego € quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma anadlise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo
5 elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1 - Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa for¢a
tenciona as demais forgas.

2 - Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servi¢o que o mercado
oferece.

3 — Ameaga de novos entrantes: ameacas de que novas organizacdes, ou pessoas fagam aquilo que ja esta sendo feito.

4 - Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder
de negociar precos e condigoes.

5 — Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condi¢cGes.
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