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TEXTO: INTERPRETACAO DE TEXTOS LITERARIOS OU
NAO-LITERARIOS

Compreensdo e interpretag¢do de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo
o seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habi-
lidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de
uma boa prova de qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpre-
tagcao?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que estd na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um
tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implici-
to, nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no
texto ou que fagca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Jd compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava,
mas podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora
é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para
que facilite a interpretagao de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras.
Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente ima-
gens, fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretagdo de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um deter-
minado texto, pressup8e que a aquisi¢ao do novo conteudo lido
estabeleca uma relagcdo com a informacgdo ja possuida, o que
leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo
conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de no-
ticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
gualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é ten-
tar compreender o sentido global do texto e identificar o seu
objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.




— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objeti-
vo e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa
e mutdvel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo
os enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vo-
cabuldrio, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula
nossa imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, me-
lhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pen-
santes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e
de memédria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclu-
sdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdao de um texto é a
identificagcdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentacdes, ou
explicagdes, que levem ao esclarecimento das questdes apre-
sentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia estd 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao tex-
to, e nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serad desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou
seja, vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem
um todo significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fung¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o0 assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagles, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissao, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuida-
dos com o corpo? Perceba, portanto, que as temdticas sao pra-
ticamente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é
condigdo essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo,
comegar nossos estudos?

LINGUA PORTUGUESA

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um tex-
to: reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zoodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros per-
ceberam que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. J4 os homens descobriram
gue os cachorros podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e
a tomar conta da casa, além de serem 6timos companheiros. Um
colaborava com o outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informacgdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a as-
sociagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes
pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre caes e homens.

As informacdes que se relacionam com o tema chamamos
de subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do entre homens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns!
Isso significa que vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio
ou com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢do a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou
expressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

VAMOS...

&

N




A ABORDAGEM CLASSICA DA ADMINISTRACAO. AD-
MINISTRAGAO CIENTIFICA. TEORIA CLASSICA DA AD-
MINISTRAGAO

A origem da administragdo se deu no inicio do século XX, diante
de panoramas sociais que contribuiram para o surgimento de novas
formas de producdo. Com o advento da Revolugdo Industrial, no-
vas tecnologias foram responsdveis por um rapido e desordenado
aumento da produgdo industrial, com processos produtivos pouco
organizados, pois ndo havia nenhum tipo de estudo sobre os efeitos
da produgdo em massa sequer uma abordagem cientifica capaz de
identificar a necessidade de um melhor gerenciamento empresa-
rial.

Com a Revoluc¢do Industrial, a rdpida multiplicacdo de empre-
sas e aumento expoente da concorréncia, os donos de industrias
comecgaram a perceber a necessidade de uma abordagem mais efi-
ciente quanto as questdes empresariais, ou seja, uma forma de ad-
ministrar menos improvisada e mais comprovadamente eficaz, ou
melhor, empirica, cientifica.

Deste modo, importantes engenheiros da época iniciaram uma
série de estudos para melhorar a eficiéncia industrial, o americano
Frederick Winslow Taylor e o francés Henri Fayol. Ambos foram os
precursores das teorias administrativas mais conhecidas do meio.
Taylor desenvolveu a Administra¢do Cientifica e Fayol foi responsa-
vel por criar a Teoria Classica da Administracdo.

Administragdo Cientifica

De acordo com Frederick Winslow Taylor, a Administragao Cien-
tifica (1903) tinha como propdsito aumentar a produtividade indus-
trial em seus processos operacionais, tornando-os mais funcionais
e eficientes. Para que isso ocorresse, sua teoria era principalmente
fundamentada no estudo do tempo e dos movimentos. O principal
ponto de sua teoria estava baseado na divisdo do trabalho e a sua
organizagao dentro de uma corporagao, ou seja, na distribuigdo es-
pecifica de cargos e tarefas.

Portanto, a visdo esquematica do trabalho de acordo com a
Administracdo Cientifica partia dos operarios, “chdo-de-fabrica” ou
base da empresa, até o restante de toda a organizagdao. Um dos ele-
mentos chaves para que este processo fosse bem-sucedido em uma
corporagao era a especializagdo e a criagdo de rotinas repetitivas
que estabeleciam padrdes de comportamento, tendo como énfase
a tarefa. Este estudo diz respeito a primeira fase da administragdo
cientifica.

Os pontos principais da primeira fase do estudo também foram
motivo de criticas a época. O mecanicismo do trabalho, a superes-
pecializagdo dos operarios que limitava o trabalho, assim como a
auséncia de dados de fato empiricos que comprovam o aumento de
produtividade dentro do que era proposto por Taylor eram pontos
que enfraqueciam a teoria. De acordo com o estudo Taylor pode,
entdo, observar que o operario médio produzia menos do que era
capaz mediante estas condigdes, outro fator observado era a légica
da remuneragdo desproporcional a produgdo de cada operario, se o
que produz mais perceber que recebe o mesmo que o que produz
menos, sua motivagdo para ser eficiente diminuira e ele passara a
ser menos produtivo.

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO

(=)

A partir das conclusdes do primeiro estudo, estabeleceu-se en-
tdo a necessidade de empregar melhores condi¢Ges de pagamen-
to, como a remunerag¢do proporcional a produtividade do opera-
rio (quanto mais ele produz, maior sua remuneragdo). No entanto,
como garantir operarios adequados ao servico, que tenham grande
capacidade produtiva de modo que reduzam custos da organizagdo
pelo custo-beneficio do tempo em relagdo a produgdo, ainda que
ele receba maior remuneragdo? O engenheiro observou que para
que isso fosse possivel era necessario investir em métodos cientifi-
cos de selegdo e treinamento dos funcionarios.

Deste modo, a segunda fase dos estudos da teoria da adminis-
tragdo cientifica foi o momento em que Frederick Taylor se apro-
fundou em administragdo geral para poder entdo partir para uma
teoria cientifica que explicasse o funcionamento dos processos pro-
dutivos e aumentasse a eficiéncia dos operdrios. Neste periodo ele
observou que a racionalizag¢do do trabalho deveria vir acompanha-
da de uma estruturagdo. De acordo com o estudioso, existiam trés
males dos quais as industrias e organizagdes sofriam, responsaveis
por dificultar seu crescimento, eram eles:

a) A vadiagem sistematica dos operarios

b) A falta de uniformidade nos processos

c) A falta de conhecimento sobre as tarefas e rotinas de traba-
Ilho

Os pontos identificados por Taylor constituiam um norte para
0 pensamento cientifico e a continuidade dos estudos sobre o me-
Ihoramento da produtividade. Um dos principais avangos que surgi-
ram com a Administracdo Cientifica foi a transi¢do do pensamento
empirico, exclusivamente baseado na experiéncia pratica, para o
pensamento cientifico que visava encarar as organiza¢ées de modo
sistematico, partindo para um viés analitico do trabalho, o tempo e
0s movimentos para sua realizagdo, assim como questdes ligadas a
treinamentos, padrdes, especializa¢Ges de operarios etc.

Surge, entdo, para Frederick Taylor a clareza da necessidade de
um setor exclusivo ao planejamento, para que de modo metddico,
haja organizagdo em toda a estrutura organizacional do trabalho.
Sendo assim, a padronizagdo do maquindrio e de ferramentas foi
implantada, bem como a aplicagdo de padrdes nos métodos de tra-
balho e nas rotinas de tarefas. Para os operarios, isso significaria
maior unidade quanto a estrutura do trabalho, além da possibili-
dade de melhor remuneragao e até prémios de acordo com a pro-
dutividade.

Teoria Cldssica da Administragdo

A teoria classica do engenheiro europeu Henri Fayol, criada em
1916, tinha como principal preocupagdo a estrutura organizacional,
ou seja, a ordem dos setores da organizacdo e a relagdo entre elas.
Sendo assim, apesar de ambas as teorias buscarem melhoria na
eficiéncia da producdo, a abordagem da teoria cldssica é caracte-
rizada como inversa a teoria da administragdo cientifica, pois parte
de cima para baixo, do topo da organizagdo para a base produtiva
(operarios). Deste modo, sua énfase reside na estrutura e ndo na
tarefa. O objetivo de Fayol era aumentar a eficiéncia da organizagao
a partir da estruturacdao dos departamentos que a compdem e a
forma como eles se relacionam entre si.

Para tal, alguns principios basicos deveriam ser aplicados a
realidade das organizagdes, alguns deles também podem ser ob-
servados na teoria de Taylor, como a divisdo do trabalho (processo
de especializagdo dos funcionarios). Além deste, vemos também
aplicada a sua teoria o principio da autoridade e responsabilidade,
responsavel por determinar o direito de dar ordens dos superiores
e a resposta dos operdrios diante dela, sendo assim, criando uma
unidade de comando, em que ndo ha duvidas quanto a hierarquia
evitando contraordens.




De acordo com a teoria de Henri Fayol, deveria prevalecer a dis-
ciplina e ordem como resposta a uma unidade de direcdo, ou seja,
os operdrios deveriam responder a regras de trabalho e de conduta
e manterem a organiza¢do do seu local de trabalho para que preva-
leca a unidade do corpo de servigo, tendo como centralizagdo ob-
jetivos comuns, de modo que os interesses gerais da organizagao
prevalecam sobre os interesses individuais.

Além disso, a remuneracgdo deveria ser satisfatdria para ambos,
funciondrios e organiza¢do, de acordo com a teoria classica. A de-
fesa da estrutura hierdrquica visava a criagao de padrdes, de modo
que fosse fixa a linha de autoridade organizacional. No entanto, em
seus principios também estava presente a ideia da equidade, a fim
de que justica fosse estabelecida em qualquer processo ou decisdo.
Este ponto é de extrema importancia pois garante que cada depar-
tamento desenvolva um senso de lealdade e devogdo para com a
corporagdo, evitando assim uma grande rotatividade de funciona-
rios. Para o modelo de Fayol, a estabilidade do corpo de funcio-
narios garante a manutenc¢do do bom desempenho da organizagdo
como um todo.

Por fim, como consequéncia de todos os fatores mencionados
anteriormente, espera-se que haja iniciativa por parte da equipe,
ou seja, capacidade de tragar e cumprir um plano. Além disso, vé-se
a necessidade de que haja espirito de equipe, de tal forma que as
acles sejam sempre conjuntas, intermediadas e comunicadas de
forma clara, tendo consciéncia de classe a fim de defenderem seus
objetivos e interesses.

Sendo assim, a gestdo empresarial proposta por Fayol é fun-
damentada em planejamento e estrutura. No entanto, assim como
a teoria de Taylor, foi criticada como um modelo de trabalho feito
para explorar os trabalhadores que, fora os preceitos idealizados,
nao eram devidamente valorizados a época e enfrentavam péssi-
mas condi¢Oes de trabalho.

A ABORDAGEM HUMANISTICA DA ADMINISTRAGAO.
TEORIAS DAS RELACOES HUMANAS. DECORRENCIAS
DA TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS

A abordagem humanistica da administragdo foi desenvolvida
em oposi¢do a Administragdo Cientifica e a Teoria Classica, na déca-
da de 1930 nos Estados Unidos. Seu surgimento se deu a partir da
Teoria das RelagSes Humanas, desenvolvida por Elton Mayo como
fruto da Experiéncia de Hawthorne. A Abordagem Humanistica da
Administracdo viria para identificar que o ponto de partida para
aumentar a eficiéncia no trabalho ndo estaria fundamentado nos
processos estruturais da organizacdo, nem sequer nas tarefas, mas
sim nas pessoas responsaveis por todos estes aspectos.

A partir desta nova perspectiva, partindo do viés do homem
social, surge a preocupag¢do com fatores humanos que influenciam
em sua relagdo com o trabalho, tais como comunicagdo, motivagao,
relagdes interpessoais, lideranga, relacionamentos, entre outros
elementos, em detrimento dos pontos antes considerados essen-
ciais do ponto de vista estritamente corporativo, como distribui¢do
de tarefas, divisdo de trabalho, estruturacdo de departamentos, au-
toridade, ordem etc.

Notou-se, entdo, a necessidade de observar que as caracteristi-
cas individuais das pessoas influenciam diretamente no modo como
se relacionam com os outros e na forma como se relacionam com o
préprio ambiente de trabalho. Sendo, assim, esta abordagem pro-
porcionou novos critérios para identificar quais individuos melhor
se enquadrariam dentro de uma determinada fungdo. A necessi-
dade de um supervisor que ndo apenas desse ordens, mas tivesse
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qualidades de lideranca, a fim de que seus inferiores se sentissem
guiados e motivados para alcangarem tanto os objetivos comuns a
todos quanto seus objetivos particulares, fazia parte de uma nova
era quanto as relagdes trabalhistas.

Além disso, a idealizagdo das rigidas normas de conduta antes
propostas pela teoria de Fayol para promover unidade, ndo funcio-
naria caso ndo fosse de entendimento que as relagdes entre indivi-
duos, formando grupos sociais, agem por seu préprio conjunto de
regras, sendo elas formais ou ndo, conscientes ou ndo. A maneira
como um individuo se porta diante de um grupo de pessoas é de-
terminada pelas implicitas regras de conduta sociais pré-estabele-
cidas diante do tipo de relagdo que se constréi diante do individuo,
e estes mecanismos também influenciam de modo determinante
o desempenho dos colaboradores, fator que ndao pode ser deixado
de lado.

Deste modo, a abordagem humanistica da administragdo pode
ser vista como a primeira teoria do campo administrativo que se
preocupou em observar as caracteristicas dos trabalhadores e suas
necessidades como seres humanos e ndo apenas colaboradores de
uma organiza¢do. Ela foi um ponto de virada para o pensamento
corporativo.

Teorias das Relagoes Humanas

A teoria das RelagGes Humanas surgiu em 1927, enquanto El-
ton Mayo conduzia uma série de experiéncias em uma empresa
de componentes e ferramentas telefénicas em trabalhadores que
eram assolados pelo cansago, por excesso de trabalho, acidentes no
ambiente de trabalho e, concomitantemente, sofriam grande rotati-
vidade por causa das mas condi¢Ges em que exerciam suas fungoes.
Estes experimentos foram nomeados Experiéncias de Hawthorne.

Durante o experimento, Mayo e seus colaboradores puderam
observar alguns pontos que influenciavam diretamente no desem-
penho dos funcionarios daquela empresa. Na primeira fase das ex-
periéncias, notou que dois grupos que realizavam o mesmo servigo
tinham desempenhos diferentes por causa da iluminagdo do am-
biente em que estavam. O grupo em local mais iluminado produzia
mais enquanto o grupo em local com baixa luminosidade produzia
menos, o que indicou a influencia de um fator psicolégico na produ-
¢do. Esta teoria contou com o desenvolvimento da psicologia como
ciéncia humana naquele periodo como base para seus estudos.

Em um segundo momento, os pesquisadores modificaram a ro-
tina de trabalho do pessoal de tal modo: mudaram o local em que
cada grupo trabalhava bem como a forma de pagamento, estabe-
leceram alguns intervalos de descanso e também disponibilizaram
uma leve refeigdo durante esse periodo. Observou-se que o rendi-
mento dos trabalhadores aumentou consideravelmente depois das
mudancas implementadas e eles apresentavam maior disposicdo.

Na terceira fase das pesquisas, conduziram uma série de entre-
vistas entre os funcionarios para conhecerem suas opiniées quanto
ao comportamento de seus supervisores e seu relacionamento com
os demais colaboradores. Constatou-se a existéncia de regras e nor-
mas informais dentro das proprias relagdes entre funcionarios que
os beneficiavam, diferentemente da relagdo que tinham com seus
patroes e supervisores.

Deste modo foi possivel identificar a necessidade da democra-
tizacdo e humanizagdo da administracdao das empresas ao se diag-
nosticar relagdo direta entre o nivel de produgdo e as expectativas
do grupo quanto aos beneficios que a empresa poderia os propor-
cionar, como momentos de descanso, alimentac¢do e dias de folga.
A teoria das relagdes humanas identificou a necessidade de reco-
nhecer os aspectos relacionais do trabalho e a forma como a mente
humana funciona, o que pdde iniciar o desenvolvimento de uma
abordagem humanistica da administracdo de organizagdes.




PATRIMONIO: BENS, DIREITOS E OBRIGAGCOES. ASPEC-

TOS QUALITATIVO E QUANTITATIVO. REPRESENTACAO

GRAFICA. SITUACAO LIQUIDA. EQUAGCAO BASICA. PA-
TRIMONIO LIQUIDO

O Patrimobnio é um conjunto de Bens, Direitos e Obrigagdes
pertencentes a uma pessoa ou empresa e que podem ser avaliados
em moeda.

COMPONENTES

Os componentes do Patrimoénio sdo os Bens, Direitos e Obri-
gacdes.

Os Bens e Direitos, expressos em forma de moeda compdem o
Ativo. No Ativo estdo os bens tangiveis (aqueles que possuem cor-
po e matéria), como automdveis, maquinas, etc.; e os intangiveis
(aqueles abstratos ou imateriais), como marcas, patentes, etc.

J& as Obriga¢des compdem o Passivo, também conhecido como
passivo exigivel.

O Patrimonio Liquido é a diferenga entre o valor do Ativo e do
Passivo, em um determinado momento.

EQUACAO FUNDAMENTAL DO PATRIMONIO

A equacgdo fundamental do patriménio visa apontar o patrimo-
nio em situagdo normal, ou seja, em Situagdo Liquida Positiva, o
gue representa o objetivo de todas as entidades. Veja na equagdo:

ATIVO = PASSIVO + PATRIMONIO LIQUIDO

SITUACAO LiQUIDA

A diferencga entre o Ativo e o Passivo de uma entidade é chama-
da de Situagdo Liquida ou Situagdo Liquida Patrimonial. No Grafico
Patrimonial, a Situacdo Liquida Patrimonial é apresentada ao lado
direito. Ela serd somada ou subtraida das Obriga¢Ges, de modo a
igualar o Passivo com o Ativo.
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ATIVO PASSIVO
Bens ObrigagGes
Caixa40.000 Duplicatas a pagar 65.000

Méveis 80.000 Saldrios a pagar10.000

Estoque de mercadorias 30.000 | Impostos a pagar 60.000

Direitos (+) Situagdo Liquida55.000

Duplicatas a receber 20.000

Promissérias a receber20.000

Total190.000 Total190.000

SL=A-P

As trés Situagdes Liquidas possiveis sao:
Positiva ou Superavitaria: Ativo > Passivo
Negativa ou Deficitdria: Ativo < Passivo
Nula: Ativo = Passivo

REPRESENTACAO GRAFICA
O Patrimoénio tem sua representagdo grafica no formato de T:

Patrimonio
Bens Obrigag¢des Direitos

No grafico temos, de um lado, os Bens e os Direitos; que for-
mam o grupo dos Elementos Positivos e do outro lado, as Obriga-
¢Oes, que formam entdo, o grupo dos Elementos Negativos.

Os Elementos Positivos sdo chamados de Componentes Ativos
e seu conjunto forma o Ativo. Sdo os Bens e os Direitos da entidade
discriminados em moeda. Caixa, Bancos, Imédveis, Veiculos, Equi-
pamentos, Mercadorias, Contas a Receber sdo alguns dos Bens e
Direitos que uma empresa geralmente dispde.

Os Elementos Negativos sao denominados Componentes Pas-
sivos e sua composicdo forma o Passivo. Sdo as Obrigacdes a pagar,
ou seja, os valores que as empresas devem a terceiros. Contas a
Pagar, Fornecedores, Salarios a Pagar, Impostos a Pagar sdo algumas
das Obrigagdes assumidas por uma empresa.

Ativo Passivo

Bens Obrigagées

Méveis e Utensilios Saldrios a Pagar

Estoque de Mercadorias Duplicatas a Pagar

Direitos

Duplicatas a Receber

Promissdrias a Receber

CONTAS: CLASSIFICACAO, NOCOES DE
DEBITO E CREDITO

CONCEITOS

Conta ¢é a identificagdo técnica que recebe os elementos da va-
riacdo do Patrimonio.

As contas podem ser analiticas (maior grau de detalhamento) e
sintéticas (saldo calculado pela soma das contas analiticas, ndo acei-
tam langamentos). As contas devem ser numeradas ou codificadas
de acordo com as caracteristicas dos elementos que representam.

Exemplo:
Contas Numero ou Cédigo
Ativo
Caixa 10.1
Contas a receber 10.2
Estoques 10.3
Terrenos 10.4
Passivo
Contas a Pagar 20.1
Patrimonio Liquido
Capital 30.1

Durante muito tempo, as contas eram registradas em um livro
chamado Razdo. Atualmente, as movimentagdes sao registradas e
armazenadas em planilhas eletrdnicas, Softwares e programas ERP.
Ainda assim, a estrutura de contas é conhecida como Razonete. Sua
representacdo grafica é apresentada em forma de T.




Método das partidas dobradas

O conceito universal desse método é que o registro de qual-
quer operagdo implica que para um débito em uma ou mais contas,
devera existir um crédito de valor igual em uma ou mais contas.
Dessa maneira, a soma dos valores debitados sempre serd a mesma
dos valores creditados, ndo havendo débito(s) sem crédito(s) cor-
respondente(s).

CONTAS DE DEBITOS, CONTAS DE CREDITOS E SALDOS

Todo langamento realizado no lado esquerdo de uma conta é
denominado Débito e os langamentos realizado do lado direito da
conta sdo chamados Crédito. Para quem ndo entende bem esses
conceitos, pensaram que débito seria algo prejudicial a empresa e
crédito algo favoravel. Porém, essas denominagdes sdo convengdes
contdbeis, ou seja, uma espécie de regra da Contabilidade.

A diferenga entre o total de débitos e o total de créditos reali-
zados em uma conta, é denominada saldo. Caso os débitos sejam
superiores aos créditos, a conta terd um saldo devedor; na situagdo
contraria, a conta tera seu saldo credor.

(Titulo da Conta)

(lado do débito) (lado do crédito)

ATOS E FATOS ADMINISTRATIVOS

ATOS ADMINISTRATIVOS

Sdo agdes praticadas pela empresa que ndo causam variagao
ou alteragdo em seu PatrimoOnio, ou seja, ndo ha necessidade de
registro na Contabilidade. Exemplos: Fiangas, orcamentos, assina-
turas em contratos de seguros, etc.

FATOS ADMINISTRATIVOS

Préticas realizadas pela empresa que provocam varia¢do na
dindmica patrimonial. Nem sempre modificam a Situagdo Liquida,
pois resultam apenas na troca entre as espécies dos elementos pa-
trimoniais. Mas podem ocasionar alteragdes aumentativas ou dimi-
nutivas que modificam o Patrimoénio Liquido. Sdo trés, os tipos de
fatos administrativos:

Fatos permutativos: N3o alteram a Situagdo Liquida, mas

transitam valores entre as contas.

Recebimento de uma duplicata no valor de RS 2.500,00.

Caixa(conta do Ativo)
a Duplicatas a receber (conta do Ativo)RS 2.500,00

O ativo é aumentado e diminuido ao mesmo tempo, ndo alte-
rando a Situacdo Liquida Patrimonial.

®  Fatos modificativos: Aumentam ou diminuem a Situagdo
Liquida Patrimonial.

Recebimento de receita de juros, no valor de RS 250,00.

Caixa(aumento do Passivo)

a Juros ativos(aumento da Situagdo Liquida Patrimonial)

RS 250,00

Este Fato modificativo é Aumentativo, pois aumentou a Situa-
¢do Liquida Patrimonial.
Fatos mistos ou compostos: Em apenas uma operagdo,
ocorrem um fato permutativo e outro fato modificativo.
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Pagamento de uma duplicata com desconto (antes do venci-
mento).

Duplicatas a Pagar (diminui¢do do Passivo)RS 10.000,00
a Caixa(diminuicdo do Ativo)RS 9.500,00

a Descontos obtidos (aumento da Situacdo Liquida Patri-
monial) RS 500,00

O pagamento da duplicata é um fato administrativo permutati-
vo (Duplicatas a Pagar a Caixa), pois houve diminuigdo do Ativo e do
Passivo simultaneamente. O desconto obtido aumentou a Situagdo
Liquida Patrimonial (devido aumento das receitas). Neste caso, é
um fato contabil misto aumentativo.

ESCRITURACAO: METODOS DE ESCRITURAGAO, LAN-
CAMENTOS

CONCEITO

Escrituragdo é uma técnica contabil que consiste em registrar
nos livros proprios todos os acontecimentos que ocorrem na em-
presa e que provocam modificagdes no Patriménio.

A entidade deve manter um sistema de escrituragdo uniforme
dos seus atos e fatos administrativos, através de processo manual,
mecanizado ou eletronico.

A escrituragdo contabil é a primeira e mais importante das
técnicas contdbeis, pois somente a partir dela que se desenvolvem
as demais técnicas de demonstracdo, analise e auditoria, sua fina-
lidade é a de fornecer a pessoas interessadas informagdes sobre
um patrimoénio determinado. Todo fato da entidade devera ser es-
criturado, para este fim devem ser utilizados livros contabeis, que
devem seguir critérios intrinsecos e extrinsecos, de acordo com a
legislacdo. Alguns livros sdo obrigatérios, tais como o Livro Didrio
e o Livro Razdo que de acordo com a Resolugdo do Conselho Fede-
ral de Contabilidade devem ser registros permanentes da empresa,
outros sdo facultativos, pois, por ndo serem exigidos por lei, podem
ser adotados ou ndo a critério da empresa.

A contabilidade de uma entidade devera ser centralizada, sen-
do que é facultado as pessoas juridicas que possuirem filiais, sucur-
sais ou agéncias, manter contabilidade ndo centralizada, devendo
incorporar na escrituragdo da Matriz os resultados de cada uma
delas, conforme artigo 252 do Decreto n. 2 3.000/99, o0 mesmo se
aplica a filiais, sucursais, agéncias ou representag¢des, no Brasil, das
pessoas juridicas com sede no exterior, devendo o agente ou repre-
sentante escriturar os seus livros comerciais, de modo que demons-
trem, além dos seus proprios rendimentos, os lucros reais apurados
nas operagées alheias em que agiu como intermedidrio.

A Resolugdo n. 2684/90, editada pelo Conselho Federal de Con-
tabilidade,estabelece que a empresa que tiver unidade operacional
ou de negdcios, quer com filial, agéncia, sucursal ou assemelhada,
e que optar por sistema de escrituragdo descentralizado devera ter
registros contabeis que permitam a identificacdo das transac¢des de
cada uma dessas unidades, a escrituragdo de todas as unidades de-
vera integrar um Unico sistema contdbil, sendo que o grau de deta-
Ihamento dos registros contabeis ficara a critério da empresa.

As contas reciprocas relativas as transagées entre matriz e uni-
dades, ou vice-versa, serdo eliminadas quando da elaboragdo das
demonstracBes contabeis. As despesas e receitas que ndo possam
ser atribuidas as unidades serdo registradas na matriz, enquanto o
rateio de despesas e receitas, da matriz para as unidades, ficara a
critério da administragdo. O método utilizado para a escrituragdo
contabil é o método das partidas dobradas, desenvolvido pelo frade
Luca Pacioli em 1494, neste método todo langamento devera con-




ORCAMENTO PUBLICO: CONCEITO, PRINCIPIOS, TIPOS

DE ORGAMENTO, DA ELABORAGAO A APROVAGAO DO

ORCAMENTO, CREDITOS ORCAMENTARIOS E ADICIO-
NAIS

Orgamento publico é o instrumento utilizado pelo Governo
Federal para planejar a utilizagdo do dinheiro arrecadado com
os tributos (impostos, taxas, contribuicdes de melhoria, entre
outros). Esse planejamento é essencial para oferecer servigos
publicos adequados, além de especificar gastos e investimentos
que foram priorizados pelos poderes.

Essa ferramenta estima tanto as receitas que o Governo es-
pera arrecadar quanto fixa as despesas a serem efetuadas com
o dinheiro. Assim, as receitas sdao estimadas porque os tributos
arrecadados (e outras fontes) podem sofrer variagGes ano a ano,
enquanto as despesas sdo fixadas para garantir que o governo
ndo gaste mais do que arrecada.

Uma vez que o orgamento detalha as despesas, pode-se
acompanhar as prioridades do governo para cada ano, como,
por exemplo: o investimento na construgdo de escolas, a verba
para transporte e o gasto com a saude. Esse acompanhamento
contribui para fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria
da gestdo publica e esta disponivel aqui, no Portal da Transpa-
réncia do Governo Federal.

Elaborag¢do do Or¢camento

O processo de elaboragdo do orcamento é complexo, pois
envolve as prioridades do Brasil, um pais com mais de 200 mi-
IhGes de habitantes. Se ja é dificil planejar e controlar os gastos
em nossa casa, imagine a complexidade de planejar as priorida-
des de um pais do tamanho do Brasil. No entanto, o planejamen-
to é essencial para a melhor aplicagao dos recursos publicos.

O processo de planejamento envolve varias etapas, porém
trés delas se destacam: a aprovagao da Lei do Plano Plurianual
(PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orga-
mentaria Anual (LOA).

Cada uma dessas leis é proposta pelo Poder Executivo, a
partir de objetivos especificos, e depende da aprovac¢do do Con-
gresso Nacional. Isso permite que os deputados e senadores
eleitos como nossos representantes influenciem o orgamento,
adequando as leis as necessidades mais criticas da populagdo
que representam.

Para organizar e viabilizar a agdo publica, o PPA declara as
politicas e metas previstas para um periodo de 4 anos, assim
como os caminhos para alcanga-las. A LDO e a LOA devem estar
alinhadas as politicas e metas presentes no PPA, e, por sua vez,
sdo elaboradas anualmente.

A LDO determina quais metas e prioridades do PPA serdo
tratadas no ano seguinte - além de trazer algumas obrigagGes de
transparéncia. A partir dai, a LOA é elaborada, detalhando todos
os gastos que serdo realizados pelo governo: quanto sera gasto,
em que area de governo (saude, educagdo, segurancga publica)
e para que.

A ideia é terminar cada ano com a LOA aprovada para o ano
seguinte, ou seja, com todo o detalhamento dos gastos e recei-
tas. A LOA é o que chamamos, de fato, de orcamento anual. A
lei por si s6 tambhém é grande e complexa, por isso é estruturada
em trés documentos: orgamento fiscal, orcamento da segurida-
de social e orcamento de investimento das estatais.
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Créditos adicionais

Créditos Adicionais sdo as autorizagdes para despesas nao
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei Or¢gamentaria
Anual, visando atender:

¢ Insuficiéncia de dotagdes ou recursos alocados nos orca-
mentos;

e Necessidade de atender a situa¢des que ndo foram previs-
tas, inclusive por serem imprevisiveis, nos orgamentos.

Os créditos adicionais, portanto, constituem-se em procedi-
mentos previstos na Constituicdo e na Lei 4.320/64 para corrigir
ou amenizar situagdes que surgem, durante a execu¢do orga-
mentaria, por razdes de fatos de ordem econémica ou imprevi-
siveis. Os créditos adicionais sdo incorporados aos orgamentos
em execugao.

Modalidades de créditos

Adicionais

a) Créditos Suplementares: sdo destinados ao reforgo de do-
tagGes orcamentdrias existentes, dessa forma, eles aumentam
as despesas fixadas no orgamento. Quanto a forma processual,
eles sdo autorizados previamente por lei, podendo essa autori-
zagao legislativa constar da propria lei orgamentaria, e aberta
por decreto do Poder Executivo.

A vigéncia do crédito suplementar é restrita ao exercicio fi-
nanceiro referente ao orgamento em execugao.

b) Créditos Especiais: Sdo destinados a autorizagdo de des-
pesas ndo previstas ou fixadas nos orgcamentos aprovados. Sen-
do assim, o crédito especial cria um novo projeto ou atividade,
0 uma categoria econémica ou grupo de despesa inexistente em
projeto ou atividade integrante do orgcamento vigente.

Os créditos especiais sdo sempre autorizados por lei especi-
fica e abertos por decreto do Executivo.

A sua vigéncia é no exercicio em que forem autorizados, sal-
vo se o ato autorizativo for promulgado nos ultimos quatro me-
ses (setembro a dezembro) do referido exercicio, caso em que,
é facultada sua reabertura no exercicio subsequente, nos limites
dos respectivos saldos, sendo incorporados ao orgamento do
exercicio financeiro subsequente (CF, art. 167, § 2°).

c) Créditos Extraordinarios: Sdo destinados para atender
a despesas imprevisiveis e urgentes, como as decorrentes de
guerra, comogao interna ou calamidade publica (CF. art. 167, §
3).

Os créditos extraordinarios, quanto a forma procedimental,
sdo abertos por Decreto do Poder Executivo, que encaminha
para conhecimento do Poder Legislativo, devendo ser converti-
do em lei no prazo de trinta dias.

Com relagdo a vigéncia, os créditos extraordinarios vigoram
dentro do exercicio financeiro em que foram abertos, salvo se
o ato da autorizag¢do ocorrer nos meses (setembro a dezembro)
daquele exercicio, hipdtese pela qual poderdo ser reabertos, nos
limites dos seus saldos, incorporando-se ao orgamento do exer-
cicio seguinte.

Recursos para financiamento dos Créditos Adicionais

Os recursos financeiros disponiveis para abertura de crédi-
tos suplementares e especiais estdo listados no art. 43 da Lei n°
4.320/64, no art. 91 do Decreto-Lei n°200/67 e no § 8° do art.
166 da Constituicdo Federal:




- O superavit financeiro apurado em balango patrimonial do
exercicio anterior, sendo a diferenga positiva entre o ativo fi-
nanceiro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os saldos
dos créditos adicionais reaberto sou transferidos, no exercicio
da apuracdo, e as operagdes de créditos a eles vinculadas.

- O excesso de arrecadacgdo, constituido pelo saldo positivo
das diferencas, acumuladas més a més, entre a arrecadagdo pre-
vista e a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia do exer-
cicio. Do referido saldo serd deduzida a importancia dos créditos
extraordindrios abertos no exercicio.

- A anulacgdo parcial ou total de dotagGes orgamentarias ou
de créditos adicionais autorizados em lei, adicionando aquelas
consideradas insuficientes.

- Neste tipo, inclui-se a anulagdo da reserva de contingén-
cia, conceituada como a dotacdo global ndo destinada especifi-
camente a 6rgdo, unidade orgamentaria ou categoria econdmica
e natureza da despesa;

- O produto das operagdes de crédito, desde que haja condi-
¢Ges juridicas para sua realizagdo pelo Poder Executivo.

- Os recursos que, em decorréncia de veto, emenda ou rejei-
¢do do projeto de lei orcamentaria anual, ficarem sem despesas
correspondentes poderdo ser utilizados, conforme o caso, me-
diante créditos especiais ou suplementares, com prévia e espe-
cifica autorizagdo legislativa. (CF, art. 166, §8°).

O ato que abrir crédito adicional indicard a importancia, a
sua espécie e a classificacdo da despesa.

Esses créditos tem sua vigéncia, ou seja, no caso dos crédi-
tos suplementares, como sdo destinados a cobrir uma insufici-
éncia do orgamento anual, eles serdo extintos no final do exer-
cicio financeiro. Ja4 os Especiais ou Extraordinarios, poderdo ter
vigéncia até o final do exercicio subsequente.

Execugdo Orgamentaria

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execu-
¢do orcamentaria e de programacao financeira da Unido estabe-
lecidas para o exercicio e langadas as informagdes orcamenta-
rias, fornecidas pela Secretaria de Orgamento Federal, no SIAFI
, por intermédio da geracdo automatica do documento Nota
de Dotagdo — ND, cria-se o crédito or¢amentdrio e, a partir dai,
tem-se o inicio da execugdo orcamentaria propriamente dita.

Executar o Orgamento é, portanto, realizar as despesas pu-
blicas nele previstas, seguindo a risca os trés estagios da execu-
cdo das despesas previstos na Lei n2 4320/64 : empenho, liqui-
dacdo e pagamento.

Primeiro Estdgio: Empenho

Pois bem, o empenho é o primeiro estagio da despesa e
pode ser conceituado como sendo o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado a obriga¢do de pagamento,
pendente ou ndo, de implemento de condigdo.

Todavia, estando a despesa legalmente empenhada, nem
assim o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez
qgue o implemento de condigdo podera estar concluido ou ndo.
Seria um absurdo se assim ndo fosse, pois a Lei 4320/64 deter-
mina que o pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de
que importancia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse se-
gundo estagio da execuc¢do da despesa que sera cobrada a pres-
tacdo dos servicos ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizagdo
da obra, evitando, dessa forma, o pagamento sem o implemento
de condicdo.
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Segundo Estdgio: Liquidag¢do

O segundo estagio da despesa publica é a liquidagdo, que
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
crédito.

Ou seja, é a comprovagao de que o credor cumpriu todas as
obrigacdes constantes do empenho. A finalidade é reconhecer
ou apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a impor-
tancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a
obrigacdo e é efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Lan-
¢amento — NL.

Ele envolve, portanto, todos os atos de verificagdao e confe-
réncia, desde a entrega do material ou a prestacdo do servico
até o reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrega do ma-
terial ou a prestagdo do servico, o credor devera apresentar a
nota fiscal, fatura ou conta correspondente, acompanhada da
primeira via da nota de empenho, devendo o funcionario com-
petente atestar o recebimento do material ou a prestacdo do
servigo correspondente, no verso da nota fiscal, fatura ou conta.

Terceiro Estdgio: Pagamento

O ultimo estdgio da despesa é o pagamento e consiste na
entrega de numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa
forma o débito ou obrigagdo. Esse procedimento normalmente
é efetuado por tesouraria, mediante registro no SIAFI do docu-
mento Ordem Bancaria — OB, que deve ter como favorecido o
credor do empenho.

Este pagamento normalmente é efetuado por meio de cré-
dito em conta bancaria do favorecido uma vez que a OB especi-
fica o domicilio bancério do credor a ser creditado pelo agente
financeiro do Tesouro Nacional, ou seja, o Banco do Brasil S/2. Se
houver importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi-
¢do aos orgdos publicos devera ocorrer dentro do préprio exer-
cicio, mediante crédito a conta bancaria da UG que efetuou o
pagamento. Quando a reposi¢do se efetuar em outro exercicio,
o seu valor devera ser restituido por DARF ao Tesouro Nacional.?

Or¢amento

Tradicionalmente o or¢amento é compreendido como uma
peca que contém apenas a previsdo das receitas e a fixagdo das
despesas para determinado periodo, sem preocupac¢do com pla-
nos governamentais de desenvolvimento, tratando-se assim de
mera pecga contabil - financeira. Tal conceito ndo pode mais ser
admitido, pois, conforme vimos no mddulo anterior, a interven-
¢do estatal na vida da sociedade aumentou de forma acentuada
e com isso o planejamento das a¢des do Estado é imprescindivel.

Hoje, o orcamento é utilizado como instrumento de planeja-
mento da a¢do governamental, possuindo um aspecto dinamico,
ao contrdrio do orgcamento tradicional ja superado, que possuia
cardter eminentemente estatico.

Para Aliomar Baleeiro, o orgamento publico “é o ato pelo
qgual o Poder Executivo prevé e o Poder Legislativo autoriza, por
certo periodo de tempo, a execucdo das despesas destinadas ao
funcionamento dos servigos publicos e outros fins adotados pela
politica econdmica ou geral do pais, assim como a arrecadagao
das receitas ja criadas em lei”.

A fungdo do Orgamento é permitir que a sociedade acom-
panhe o fluxo de recursos do Estado (receitas e despesas). Para
isto, o governo traduz o seu plano de agdo em forma de lei. Esta
lei passa a representar seu compromisso executivo com a socie-
dade que Ihe delegou poder.

1 Fonte: www.danielgiotti.com.br/www.tesouro.fazenda.gov.br/
www.portaltransparencia.gov.br




DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

— Principios fundamentais

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lein? 13.874, de 2019).

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituigdo.

Os principios fundamentais da Constituicdo Federal de 1988
estdo previstos no art. 12 da Constitui¢do e sdo:

A soberania, poder politico supremo, independente inter-
nacionalmente e ndo limitado a nenhum outro na esfera interna.
E o poder do pais de editar e reger suas préprias normas e seu
ordenamento juridico.

A cidadania é a condicdo da pessoa pertencente a um Esta-
do, dotada de direitos e deveres. O status de cidaddo é inerente
a todo jurisdicionado que tem direito de votar e ser votado.

A dignidade da pessoa humana é valor moral personalis-
simo inerente a propria condi¢do humana. Fundamento consis-
tente no respeito pela vida e integridade do ser humano e na
garantia de condigdes minimas de existéncia com liberdade, au-
tonomia e igualdade de direitos.

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa, pois é
através do trabalho que o homem garante sua subsisténcia e
contribui para com a sociedade. Por sua vez, a livre iniciativa é
um principio que defende a total liberdade para o exercicio de
atividades econO6micas, sem qualquer interferéncia do Estado.

O pluralismo politico que decorre do Estado democratico de
Direito e permite a coexisténcia de varias ideias politicas, con-
substanciadas na existéncia multipartidaria e ndo apenas dualis-
ta. O Brasil é um pais de politica plural, multipartiddria e diversi-
ficada e ndo apenas pautada nos ideais dualistas de esquerda e
direita ou democratas e republicanos.

Importante mencionar que unido indissolivel dos Estados,
Municipios e do Distrito Federal é caracterizada pela impossi-
bilidade de secessdo, caracteristica essencial do Federalismo,
decorrente da impossibilidade de separagdo de seus entes fede-
rativos, ou seja, o vinculo entre Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios é indissolivel e nenhum deles pode abandonar o
restante para se transformar em um novo pais.

Quem detém a titularidade do poder politico é o povo. Os
governantes eleitos apenas exercem o poder que lhes é atribui-
do pelo povo.

Além de ser marcado pela unido indissoltivel dos Estados e
Municipios e do Distrito Federal, a separagdo dos poderes esta-
tais — Executivo, Legislativo e Judicidrio é também uma carac-
teristica do Estado Brasileiro. Tais poderes gozam, portanto, de
autonomia e independéncia no exercicio de suas fungdes, para
que possam atuar em harmonia.

Fundamentos, também chamados de principios fundamen-
tais (art. 12, CF), sdo diferentes dos objetivos fundamentais da
Republica Federativa do Brasil (art. 32, CF). Assim, enquanto os
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fundamentos ou principios fundamentais representam a essén-
cia, causa primaria do texto constitucional e a base primordial
de nossa Republica Federativa, os objetivos estdo relacionados a
destinagdo, ao que se pretende, as finalidades e metas tragadas no
texto constitucional que a Republica Federativa do Estado brasileiro
anseia alcangar.

O Estado brasileiro é democratico porque é regido por normas
democraticas, pela soberania da vontade popular, com elei¢Ges
livres, periddicas e pelo povo, e de direito porque pauta-se pelo
respeito das autoridades publicas aos direitos e garantias funda-
mentais, refletindo a afirmacdo dos direitos humanos. Por sua vez,
o Estado de Direito caracteriza-se pela legalidade, pelo seu sistema
de normas pautado na preservag¢ado da seguranga juridica, pela se-
parac¢do dos poderes e pelo reconhecimento e garantia dos direitos
fundamentais, bem como pela necessidade do Direito ser respeito-
so com as liberdades individuais tuteladas pelo Poder Publico.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. DOS

DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS. DOS

DIREITOS SOCIAIS. DA NACIONALIDADE. DOS DIREI-
TOS POLITICOS. DOS PARTIDOS POLITICOS

— Direitos e deveres individuais e coletivos
Os direitos e deveres individuais e coletivos sdo todos aque-
les previstos nos incisos do art. 52 da Constitui¢cdo Federal.

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢éo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

Principio da igualdade entre homens e mulheres:
| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constituicdo;

Principio da legalidade e liberdade de agdo:
Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Vedagdo de praticas de tortura fisica e moral, tratamento
desumano e degradante:

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

Liberdade de manifestagdo do pensamento e vedagdo do
anonimato, visando coibir abusos e ndo responsabilizagao pela
veiculagao de ideias e praticas prejudiciais:

IV - € livre a manifestacdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

Direito de resposta e indenizagao:
V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

Liberdade religiosa e de consciéncia:

VI - éinvioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a proteg¢do aos locais de culto e a suas liturgias;

Vil - é assegurada, nos termos da lei, a prestagéo de assis-
téncia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo co-
letiva;




VIl - ninguém serd privado de direitos por motivo de cren¢a
religiosa ou de convicgdio filoséfica ou politica, salvo se as invo-
car para eximir-se de obriga¢do legal a todos imposta e recusar-
-se a cumprir prestag¢do alternativa, fixada em lei;

Liberdade de expressao e proibicao de censura:

IX - € livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenca;

Protegdo a imagem, honra e intimidade da pessoa humana:

X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indeniza¢do pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagdo;

Proteg¢dao do domicilio do individuo:

Xl - a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinagéo judicial; (Vide Lei n® 13.105, de
2015) (Vigéncia).

Protecgdo do sigilo das comunicagdes:

XII - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, sal-
vo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma
que a lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instru-
¢do processual penal; (Vide Lei n? 9.296, de 1996).

Liberdade de profissao:

XIll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou pro-
fiss@o, atendidas as qualificagées profissionais que a lei estabe-
lecer;

Acesso a informagao:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissio-
nal;

Liberdade de locomogdo, direito de ir e vir:

XV - é livre a locomogdo no territdrio nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

Direito de reunido:

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autori-
dade competente;

Liberdade de associagao:

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, ve-
dada a de cardter paramilitar;

XVIII - a criagdo de associa¢des e, na forma da lei, a de coo-
perativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interfe-
réncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagbes so poderdo ser compulsoriamente dis-
solvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo-se, no primeiro caso, o trdnsito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a per-
manecer associado;
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XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial
ou extrajudicialmente;

Direito de propriedade e sua fungdo social:
XXII - é garantido o direito de propriedade;
XXIIl - a propriedade atenderd a sua fun¢do social;

Intervengdo do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropria-
cdo por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indeniza¢éo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constitui¢do;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assequrada ao
proprietdrio indenizag¢do ulterior, se houver dano;

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produ-
tiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvol-
vimento;

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel aos her-
deiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas
e a reproducgdo da imagem e voz humanas, inclusive nas ativida-
des desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos
intérpretes e as respectivas representa¢des sindicais e associa-
tivas;

XXIX - a lei assegurard aos autores de inventos industriais
privilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegdo
as criagdes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

Direito de heranga:

XXX - é garantido o direito de herang¢a;

XXX - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais
serd regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos
filhos brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favordvel a lei
pessoal do “de cujus”;

Direito do consumidor:
XXXIl - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do
consumidor;

Direito de informagao, petigao e obtengdo de certidao jun-
to aos drgaos publicos:

XXXIII - todos tém direito a receber dos drgdos publicos in-
formacgdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que seréo prestadas no prazo da lei, sob pena de respon-
sabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranga da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n®
12.527, de 2011).




REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVOPRINCiPIOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA PODERES DA ADMINIS-
TRACAO

O REGIME JURIDICO E UNICO ?

Era, ndo é mais. Como ja vimos, o Regime Juridico Unico exis-
tiu até o advento da Emenda Constitucional n2 19, de 04/06/98.
A partir de entdo é possivel a admissao de pessoal ocupante de
emprego publico, regido pela CLT, na Administra¢do federal di-
reta, nas autarquias e nas fundagdes publicas; por isto é que o
regime ndo é mais um sé, ou seja, ndo é mais unico.

No ambito federal, a Lei n2 9.962, de 22.02.2000, disciplina
o regime de emprego publico do pessoal da Administragdo fede-
ral direta, autadrquica e fundacional, dispondo :

INTRODUCAO : 0 QUE E REGIME JURIDICO ?

Regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de
principios e regras referentes a direitos, deveres e demais nor-
mas que regem a sua vida funcional. A lei que reldne estas regas
é denominada de Estatuto e o regime juridico passa a ser chama-
do de regime juridico Estatutario.

No ambito de cada pessoa politica - Unido, os Estados, o Dis-
trito Federal e os Municipios - ha um Estatuto. A lei 8.112/90, de
11/12/1990, com suas alteragdes, é o regime juridico Estatutario
aplicavel aos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias
e fundagdes publicas federais, ocupantes de cargos publicos.

O REGIME JURIDICO E UNICO ?

Era, ndo é mais. Como ja vimos, o Regime Juridico Unico exis-
tiu até o advento da Emenda Constitucional n® 19, de 04/06/98.
A partir de entdo é possivel a admissao de pessoal ocupante de
emprego publico, regido pela CLT, na Administra¢do federal di-
reta, nas autarquias e nas fundagdes publicas; por isto é que o
regime ndo é mais um sé, ou seja, ndo é mais unico.

No ambito federal, a Lei n2 9.962, de 22.02.2000, disciplina
o regime de emprego publico do pessoal da Administragdo fede-
ral direta, autdrquica e fundacional, dispondo :

O pessoal admitido para emprego publico tera sua relagdo
de trabalho regida pela CLT (art.19, caput);

Leis especificas dispordo sobre a criagdo de empregos, bem
como sobre a transformagdo dos atuais cargos em empregos
(§19);

Vedou que se submeta ao regime de emprego publico os
cargos publicos de provimento em comissdo, bem como os ser-
vidores regidos pela lei 8.112/90, as datas das respectivas publi-
cacdes de tais leis especificas (§29).

CONCEITO DE CARGO PUBLICO

Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabilida-
des que devem ser cometidas a um servidor. Sdo criados por
lei, com denominagdo prépria e vencimento pago pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissdo
(art. 39, paragrafo uUnico).

E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo os casos
previstos em lei (art. 42).
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(=)

PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

Serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas ofere-
cidas no concurso publico as pessoas portadoras de deficiéncia
para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que sdo portadoras (art. 52, §29).

PROVIMENTO

E preenchimento de cargo vago. O provimento dos cargos
publicos far-se-a mediante ato da autoridade competente de
cada Poder (art. 69).

FORMAS DE PROVIMENTO (art. 82) :
Nomeacao

Promogao

Readaptacdo

Reversao

Aproveitamento

Reintegragao

Reconducdo.

Importante - as formas de provimento Ascensdo e Transfe-
réncia ndo existem mais, foram revogadas pela lei n2 9.527/97,
antes mesmo, ja haviam sido declaradas inconstitucionais pelo
Supremo Tribunal Federal.

NOMEACAO - é o ato administrativo pelo qual se atribui um car-
go a alguém (Odete Medauar). A nomeacgdo dar-se-a (art. 92 e 109) :

Em carater efetivo quando se tratar de cargo isolado ou de
carreira (cargos de carreira sdo aqueles sdo estruturados em
classes e que permitem crescimento profissional) depende de
prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos.

Em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exone-
racdo, para cargos de confianca.

PROMOCAO - representa a progressdo vertical na carreira,
passando de uma classe para outra (conceito doutrinario).

READAPTACAO — é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacdo
gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada
em inspe¢do médica iguais ou assemelhadas (art. 24). Se julga-
do incapaz para o servigo publico o readaptando sera aposenta-
do(§19, art. 24).

REVERSAO - reversdo é o retorno a atividade de servidor
aposentado: (art. 25)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria;

Il - no interesse da administracdo, desde que: (Redacgdo
dada pela MP n2 2.088-38, de 27.3.2001)

- o servidor aposentado tenha solicitado a reversao

- a aposentadoria tenha sido voluntaria;

- estavel quando na atividade;

- a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo;

- haja cargo vago.

Neste caso o servidor percebera, em substituicdo aos pro-
ventos da aposentadoria, a remuneracgdo do cargo que voltar
a exercer, inclusive com as vantagens de natureza pessoal que




percebia anteriormente a aposentadoria (§42). Somente tera os
proventos calculados com base nas regras atuais se permanecer
pelo menos cinco anos no cargo (§52).

N3do podera reverter o aposentado que ja tiver completado
70 (setenta) anos de idade (art. 27).

APROVEITAMENTO- é o retorno a atividade do servidor es-
tavel em disponibilidade em cargo de atribui¢des e vencimentos
compativeis com o anteriormente ocupando (art. 31).

REINTEGRACAO - retorno do servidor estavel no cargo ante-
riormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transforma-
¢do, quando invalidada a sua demissdo por decisdao administra-
tiva ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens (art.
28).

RECONDUCAO - é o retorno do servidor estével ao cargo an-
teriormente ocupado e decorrerd de : (art. 29)

- inabilitagdo em estagio probatodrio relativo a outro cargo;

- reintegragdo do anterior ocupante.

VACANCIA
Ea situagcdo do cargo que estd sem ocupante.

FORMAS DE VACANCIA (art. 33) :
Aposentadoria;

Falecimento

Demissao;

Promocgao;

Readaptacdo;

Exoneragado;

Posse em outro cargo inacumulavel;

APOSENTADORIA - é a desocupagdo do cargo e ocorrera por
invalidez permanente para o servigo publico, compulsoriamen-
te quando o servidor tiver completado 70 anos, ou por decisdo
voluntdria do servidor que cumprir os requisitos para a aposen-
tadoria.

FALECIMENTO — Trata-se de um fato a que o direito adminis-
trativo atribui repercussao, no caso, a vacancia do cargo. Ndo é
um ato, mas, é um fato administrativo.

DEMISSAO - trata-se de penalidade aplicada ao servidor,
prevista no artigo 132, deste estatuto.

PROMOCAO - representa a progressdo vertical na carreira,
passando de uma classe para outra (conceito doutrinario).

READAPTACAO - é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagao
gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada
em inspe¢do médica iguais ou assemelhadas (art. 24). Se julga-
do incapaz para o servigo publico o readptando serd aposenta-
do(§19, art. 24).

POSSE EM OUTRO CARGO PUBLICO INACUMULAVEL - O ser-
vidor federal quando ja estavel em um cargo publico e obtiver
aprovagdo em concurso publico para outro cargo, podera optar
por esta forma de vacancia em vez de pedir exoneragdo. Com
esta providéncia, caso seja inabilitado no estagio probatério
para o novo cargo, poderd retornar ao cargo em que era estdvel.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

[no)

EXONERAGCAO (art. 34)

A exoneragao de CARGO EFETIVO dar-se-a a pedido do ser-
vidor, ou de oficio quando :

| - quando, tendo tomado posse, o servidor ndao entrar em
exercicio no prazo estabelecido (15 dias).

Il - quando ndo satisfeitas as condi¢des do estdgio proba-
tério.

A exoneracdo de CARGO EM COMISSAO dar-se-a a pedido
do servidor, ou a juizo da autoridade competente.

A RECONDUCAO - é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de inabilitacdo em estagio
probatdrio relativo a outro cargo, ou de reintegragdo do ante-
rior ocupante (art. 29).

ATENCAO : embora nio conste expressamente do artigo 30,
qgue elenca as hipoteses de vacancia, a reconducgdo tem sido as-
sim considerada nos concursos publicos.

EM RESUMO : a promogdo, a readaptagao e a recondugdo
sdo formas simultaneas (ao mesmo tempo) de provimento e de
vacancia.

A POSSE E O EXERCICIO
A nomeacdo por si sé ndo basta para iniciar as atribuigdes
do cargo sdo necessarios ainda a posse e o exercicio.

A POSSE (arts. 13 e 14):

A investidura em cargo publico ocorrera com a posse (art.
79), mediante assinatura do respectivo termo, no qual deverdo
constar as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os
direitos inerentes ao cargo ocupado (art. 13, caput). Posse é a
aceitagdo do cargo pelo servidor (Odete Medauar).

TOPICOS SOBRE POSSE

S6 haverd posse na hipdtese de provimento por nomeagao
(849, art. 13), poderd ser mediante procuracgdo especifica (§39,
art. 13). A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta dias) contados
da publicagdo do ato de provimento (nomeacdo). Sera tornado
sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer neste
prazo (§§ 12 e 69, art. 13).

A posse dependera de prévia inspecdo médica oficial, sera
empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente
para o exercicio do cargo (art. 14).

No ato da posse, o servidor apresentara declaragao de bens
e valores que constituem seu patriménio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungao publica
(8§59, art. 13). A lei 8.424/92, exige a declaracdo de bens e valo-
res do cOnjuge ou companheira e das demais pessoas que vivam
sob sua dependéncia econOmica (Lei 8.429, art. 13, caput e §19).

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA (posse) EM CAR-
GO PUBLICO (art. 592) :

| - a nacionalidade brasileira;

Os cargos publicos sdo acessiveis aos estrangeiros na forma
da lei (CF/88, aert. 37,1. Alein29.515/97 prevé que as universi-
dades e instituicdes de pesquisa cientifica e tecnoldgica federais
poderdo prover seus cargos com professores, técnicos e cientis-
tas estrangeiros.

Il - 0 gozo dos direitos politicos;




INFORMATICA BASICA

INTRODUGAO AOS APLICATIVOS DO LIBREOFFICE: WRITER, CALC E IMPRESS. WRITER: DOCUMENTOS; TEXTOS; CABE-
CALHO E RODAPE, QUEBRAS, NOTAS E SUMARIOS; ORTOGRAFIA, TABULAGAO E HIFENIZAGAO; IMAGENS; TABELAS;
GRAFICOS; INSERIR ELEMENTOS; MATH, O EDITOR DE FORMULAS; EXIBICAO DE ITENS E DOCUMENTOS; HIPERLINK,
MALA DIRETA E PDF. CALC: ATIVIDADES INICIAIS; TIPOS DE DADOS E ALINHAMENTO; TRABALHAR COM PLANILHAS;
TEXTO; IMAGENS E EFEITOS; FORMULAS; FUNGOES MATEMATICAS E ESTATISTICAS; GRAFICOS; MACROS. IMPRESS:
SLIDES; TEXTO; IMAGENS E FORMAS; TABELAS E GRAFICOS; INSERIR ITENS NO SLIDE; EXIBICAO DE ITENS NO SLIDE;

CONFIGURAR E EXIBIR UMA APRESENTAGAO.

LIBREOFFICE

O LibreOffice é uma suite de escritério livre compativel com os principais pacotes de escritdrio do mercado. O pacote oferece todas
as funcgdes esperadas de uma suite profissional: editor de textos, planilha, apresentacdo, editor de desenhos e banco de dados?. Ele é uma
das mais populares suites de escritério multiplataforma e de cddigo aberto.

JLibreOffice

O LibreOffice é um pacote de escritdrio assim como o MS Office?. Embora seja um software livre, pode ser instalado em varios sistemas
operacionais, como o MS Windows, Mac OS X, Linux e Unix. Ao longo dos anos, passou por vdrias modificagdes em seu projeto, mudando
até mesmo de nome, mas mantendo os mesmos aplicativos.

Aplicativos do LibreOffice

Writer: editor de textos.
Exatensdo: .odt

Calc: planilhas eletronicas.
Extensdo: .ods

Impress: apresenta¢do de slides.
Extensdo: .odp

Draw: edicdo gréfica de imagens e figuras.
Extensdo: .odg

Base: Banco de dados.
Extensdo: .odb

Math: férmulas matematicas.
Extensdo: .odf

ODF (Open Document Format)

Os arquivos do LibreOffice sdo arquivos de formato aberto e, por isso, pertencem a familia de documentos abertos ODF, ou seja, ODF
nao é uma extensdo, mas sim, uma familia de documentos estruturada internamente pela linguagem XML.

Writer

Writer é o editor de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de um processador de textos (verificagdo ortografica, dicionario
de sindnimos, hifenizagdo, autocorrec¢do, localizar e substituir, geracdo automatica de sumarios e indices, mala direta e outros), o Writer
fornece importantes caracteristicas:

- Modelos e estilos;

- Métodos de layout de pagina, incluindo quadros, colunas e tabelas;

- Incorporagdo ou vinculagdo de graficos, planilhas e outros objetos;

1https://www.edivaldobrito.com.br/libreoffice-6-0/
2FRANCESCHINI, M. LibreOffice — Parte I.
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- Ferramentas de desenho incluidas;

- Documentos mestre para agrupar uma cole¢do de documentos em um Unico documento;
- Controle de alteragdes durante as revisoes;

- Integragdo de banco de dados, incluindo bancos de dados bibliograficos;

- Exportagdo para PDF, incluindo marcadores.

Principais Barras de Ferramentas

—Barra de Titulos
-
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Barra de Status
Fonte: https://bit.ly/3jRIUme

- Barra de Titulos: exibe o nome do documento. Se o usuario ndo fornecer nome algum, o Writer sugere o nome Sem titulo 1.

- Barra de Menu: da acesso a todas as funcionalidades do Writer, categorizando por temas de funcionalidades.

- Barra de ferramentas padrao: esta presente em todos os aplicativos do LibreOffice e é igual para todos eles, por isso tem esse nome
“padrao”.

- Barra de ferramentas de formatagdo: essa barra apresenta as principais funcionalidades de formatacao de fonte e paragrafo.

- Barra de Status: oferece informacgGes sobre o documento e atalhos convenientes para rapidamente alterar alguns recursos.

Principais Menus

Os menus organizam o acesso as funcionalidades do aplicativo. Eles sdo praticamente os mesmos em todos os aplicativos, mas suas
funcionalidades variam de um para outro.

Arquivo

Esse menu trabalha com as funcionalidades de arquivo, tais como:

- Novo: essa funcionalidade cria um novo arquivo do Writer ou de qualquer outro dos aplicativos do LibreOffice;
- Abrir: abre um arquivo do disco local ou removivel ou da rede local existente do Writer;

- Abrir Arquivo Remoto: abre um arquivo existente da nuvem, sincronizando todas as alteragdes remotamente;
- Salvar: salva as alteragGes do arquivo local desde o ultimo salvamento;

- Salvar Arquivo Remoto: sincroniza as ultimas alteragdes ndo salvas no arquivo | na nuvem;

- Salvar como: cria uma cdpia do arquivo atual com as alteragdes realizadas desde o ultimo salvamento;

Para salvar um documento como um arquivo Microsoft Word?:

1. Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice (.odt).

Sem isso, qualquer mudancga que se tenha feito desde a Ultima vez em que se salvou o documento, somente aparecera na versio
Microsoft Word do documento.

2. Entdo escolha Arquivo - Salvar como. No menu Salvar como.

3. No menu da lista suspensa Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que se precisa. Clique em Salvar.

A partir deste ponto, todas as alteragdes realizadas se aplicardo somente ao documento
Microsoft Word. Desde feito, a alterado o nome do documento. Se desejar voltar a trabalhar com a versdo LibreOffice do documento,

devera voltar a abri-lo.

3http://coral.ufsm.br/unitilince/images/Tutoriais/manual_libreoffice.pdf




