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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposicbes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tGes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressodes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.
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Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* Semindrio




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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegles para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

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

* Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)
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Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

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

POR QUE

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

PORQUE

Par6nimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras hom6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(correcdo) X concerto (apresentacdo); cerrar (fechar) X serrar (cor-
tar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas
quanto a acentuacgdo e uso da crase, entre outras normas que con-
dizem a ortografia oficial do portugués.

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGCAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enguanto a coesdo tem foco nas questGes gramaticais, ou seja,
ligacdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.
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Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposices, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a

partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pess<?a.| (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles sdo irm3os.
anaforica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ’ s

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhancas)

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

Maria esta triste. A menina estd cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGAO

Conexdo entre duas orac¢des, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

¢ Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.
e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao

de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMiNIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO.
EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ) N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal Aajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no 6ni-
Varia em género e nimero bus.
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Liga ideias e sentengas (conhecida também como conec- N30 gosto de refrigerante nem de izza
CONJUNCAO tivos) & '8 pizza.
~ _— Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N&o sofre variagdo
~ i 0 i i I e
INTERJEICAO Ex~pr|me reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor.
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequén- L L
. 9 posi¢ & q Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL cia .~ . .
. R . Trés é a metade de seis.
Varia em género e nimero
Posso ajudar, senhora?
. A . Ela me ajudou muito com o meu traba-
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo
PRONOME mpanna, substitul ou taz 1a a0 su Vo 1iho.
Varia em género e numero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO " >t ¢ perop o
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares A menina io2ou sua boneca no rio
SUBSTANTIVO etc. [najogou sua :
. . . A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, numero e grau.
Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre variagdo de acordo com suas flexGes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, nimero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos ndo significativos sao chamados verbos de liga- A cidade é muito bonita quando vista do
¢do alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificages, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina,; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que dda origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto €, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia / acentuagdo
(Ex: avé / avo), e aqueles em que ha auséncia ou presencga de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgdo que
protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,INSTALACAO DE
PERIFERICOS

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o computador.

Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software
Software, na verdade, sao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢es de software sao

programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.
O software pode ser categorizado em dois tipos:
— Software de sistema operacional
— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de

software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.
e Software de aplicagdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos
Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o

desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS - L
DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos vdrios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-

putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-

plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

(=)
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* Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

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

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010
m Microseft InfoPath Designer 2010 |=
@ Microsoft InfoPath Filler 2010

Muasicas

Jogos

@ Microsoft OneMeote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle

Microsoft Publisher 2010 —
|i| Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 - Programas Padrao

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

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

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

M9 o~ Documentol - Microsoft Word = @ =
Piginalnicial | Inseir  layoutdaPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibigio o @

= ¥ . TAs e L E 4 Localizar =
= ... GalbriCorpen 11~ AW Aa [ nadbccoe| Aatocede AaBDC Aapbce AAD aassce | A DU
23 Copia %

Colar - - . oahy - it i i i Alterar

oIa" f Pincel de Formatagio N 7 § -abe x, X 2 - A T Normal | 1 Sem Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | _ pokerar | Iy Selecionar -

Area de Transferéncia - Fonte - Paragrafo - Estilo £ Edicio
lix]
-
=
°
=

Pagina: 1 de1 | Palawiasi0 | Portugués (Brasil) | |[BppRes wso U &
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e Iniciando um novo documento

W Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo
H Salvar
Meodelos Disponiveis
salvar como
B5 Abrir fat Pagina Inicial
[ Fechar -
Infarmagdes - i/-l 1
B |
Recente Documento em Postagem no Modelos recentes Modelos de Meus modelos Novo a partir de
brance blog exemplo existente
Maodelos do Office.com Procurar medelos no Office.com +
Imprimir =
7 7 / 7 7 e
Salvar e Enviar £ 4 £ 4 £ 4 £ 4 V- b I
. Adesivos Agendas Anctagties Andncios Avaliagties Aplicativos Atas
Ajuda
2] Opcées . _—
L = — — i
&9 sair | y T | y = | y =
=| — J/ —
Avisos Boletins Calendarios Cardapios Cartas Cartdes de Cartdes de
Informativos identificagdo mensagens

A partir deste botdo retornamos para a drea de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatac¢des de-
sejadas.

e Alinhamentos

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

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl+)
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl+E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatacdo de letras (Tipos e Tamanho)

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

TmesNewR-[12  -|A A" Aa- 4
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Aa - Recursos automaticos de caixa-altas e baixas
A Limpa a formatagado
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e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em topicos da seguinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

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

-— p= =

F— o I— w O—
- — Ii— =
e Outros Recursos interessantes:
GUIA iCONE FUNCAO
.n ak - Mudar Forma
Pagina inicial B - A~ - Mudar cor de Fundo
- Mudar cor do texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
.. V Verificagdo e corregdo orto-
Revisao _ e
Ortografia grafica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para calculos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos, dentre
outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados automaticamente.

* Mas como é uma planilha de célculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas espe-
cificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO E RADICIACAO)

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nuUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

gualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Nuimeros Opostos: dois nimeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 >  +4
I
| | POSITIVOS
8 7 -6 5-4 3 2 1 ) +#1 +2 #1344 +5 +6 +7 -8
| | | | | | | | I | | | | | | | ] o
L L L L L
NLGATIVOS 4 unidedes 4 undades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagdes

e Soma ou Adigdao: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niumeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A

subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serda do maior nimero.
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ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orienté-los a respeito do uso adequado
dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma dinamica
elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um classificasse
suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classi-
ficou como positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado por
ax b, a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do dividendo pelo
madulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo € associativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual a
zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito importante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:
(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui
uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:
52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3 =12 livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro g, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base
e onumeron é o expoente.a”=axaxaxax...xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um numero inteiro negativo.

[no)
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Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~® = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)°]* = (-a)®*? = (-a)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)' = -a e (+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E iguala 1. (+a)°=1e (-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma 7 , onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
simBoOLO REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representag¢do decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z <04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...

3

Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000
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2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, . _ * 0313131 *
Feriodo: 4 (1 algarismoj] Feriodo: 31 (2 algarismos) Peﬁfj.szg?ag?am 3 alyarismos)
0,444...:% 0313131 =1 278

0278278278 = —
8949

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte nla periddica com o

periodo da dizima menos a
parte ndo perndeca,

583 —58' 525 525:75 7
900, 900 900 : 75

Sirnplificanda

0,58333... =
- 12

Parte ndo |
periadica | & Migarisrmog
com 2 Y Zeros
algarismos  PEMOOD 1 algarismo 9
com 1
algarisma

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)
Ndmeros que ndo se ﬂ /’\
repetem e periodo
637-63 574
6,37777..= =

9 —

90

Periodoiguala 7 q—l

1 algarismo-> 1 nove

4
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo :

—* 1 algarismo que ndo se repete depois
da virgula -> 1 zero

90

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

a fragdo geratriz.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ADMINISTRACAO: CONCEITOS BASICOS

ADMINISTRACAO GERAL
Defini¢do e visdo geral da Administragao

Administragdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo
ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do
latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir
alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, adminis-
trar”. Na mesma linha, “a palavra administra¢éo deriva da expres-
sdo latina “administratio” e significa a agdo de governar, de dirigir,
de supervisionar, de gerir os negdcios proprios ou de terceiros”
(CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do
administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sdo Paulo
(2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o admi-
nistrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade
técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é
o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o
todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando re-
sultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis.
A seguir é apresentado a definicdo das trés habilidades e na Fig.
3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos,
métodos, técnicas e equipamentos necessdrios para realizagdo de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento
para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes
e motivacgGes e desenvolver uma lideranca eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com
ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pessoa
faca abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de ac¢do.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que
um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢Ges de supervisdo
a posicdo de alta diregéo.

A TGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desenvolver
a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnos-
ticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceitu-
ais —requerem certas competéncias pessoais para serem colocadas
em acdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é
capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido
profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis:
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia
em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de
S3o Paulo — Campus S3o Carlos. Obtido em http://www.cefetsp.br/
edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf

Habilidades
Conceituais
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(Relacionamento ™
“. Interpessoal)
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Nivel o Técnicas
Operacional Supervisio (Manuseio de
coisas fisicas)
Execugdo das Operacdes I ’ Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades
do Administrador segundo Katz.

e Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes,
conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento
muda a cada instante em fungdo da mudanga e da inovagdo que
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa
atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso sig-
nifica aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas
e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para nao
tornar-se obsoleto e ultrapassado;

¢ Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimen-
to em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na analise das situagdes e na solu¢do dos problemas
e na conducdo do negdcio. E a perspectiva que da autonomia e in-
dependéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe
o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

o Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas aconte-
cerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar as
coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e
a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito empreendedor,
o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilida-
de de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965,
que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional sera exercida, como profissado liberal ou ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos,
assessoria em geral, chefia intermedidria, diregdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretag¢do, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selegcdo de pessoal, organi-
zag¢do e métodos, orcamentos, administra¢éo de material, adminis-
tragdo financeira, administragdo mercadoldgica, administragdo de
produgdo, relagées industriais, bem como outros campos em que
esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢des estraté-
gicas nas organizagGes e desenvolver papéis essenciais a sustenta-
bilidade e crescimento dos negdcios.
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Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer

* Know -how + Aplicar conhecimanto « Avaliar » situaglo + Atitude empresndadora
* Aprander a aprender = Visho global & sistémica » Obter dados e informacho » Imovagho

+ Aprander continuamaents » Trabalho em equipe * Ter espirito critico + Agente de mudanca

= Ampliar conhecimento = Lideranca « Julgar os fatos * Assumir riscos

+ Transmitir conhacimanto * Motivag o + Ponderar com squilibrio * Foco em resultados

+ Compartihar conhecimento | | . Comunicagio - Definir prioridades * Auto-realizagho

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes de
planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cemmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representago organizagio. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comumnica
adnuustrador ¢ com os subordinados.
interage) Ligacio Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamzagio, usa
&6 malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoracio Manda e Iecel?e mformacio, & revistas e relatérios, mantém
(Como 0 contatos pessoais.
administrador Disseminacio Envia nformac3o para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercambia e processa g memorandos e relatonos, telefonemas e contatos.
as informagbes - Transmite informagdes para pessoas de fora, através de conversas,
) Porta-voz relatérios e memorandos.
P : Imicia projetos, identifica novas idéias, assume niscos, delega
D‘Egﬁﬂ":l Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
o ' ) -1 Resolucs . Toma agdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe s 30 n;lsnl;z;sa ugdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudangas.
deu;'sées) Alocacio de recu Decide a quem atmbuir recursos. Programa, orca e estabelece
* 505 | prioridades.
Negociac Representa os interesses da organizacio em negociagoes com
goaagdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administragdo estd o conceito de organizacdo que consiste em uma entidade que possui um cunho ju-
ridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo ou
objetivos especificos.

Além do conceito de organizagdo, estdo também os objetivos dos administradores responsaveis pela organizagdo, objetivos esses
gue devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administragdo dependem de uma abordagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizacdo deve desde a sele¢do de seus candidatos ter como premissa as aptidoes
dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contratacao, processos de preparagdo, treinamento e desenvolvimento devem ser
continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda atividade desenvolvida dentro da organizagao, com a finalidade de
verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugéo — consiste em colocar profissionais com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com isso,
obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efetivida-
de, onde:
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Eficdcia esta relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi pro-
posto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com
baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferencga,
positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagdo, temos ainda o papel do gestor, e
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades
que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢Ges de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo especi-
ficos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de
instrugdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de
maneira eficaz, o que envolvem também aptiddo, pois interage
com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para lide-
rar, além demanda habilidades de comunicagao, interagdo e reso-
lugdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, entdo a habi-
lidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma
visdo geral da organizac¢do, em seu todo.

Organizag6es e Administragao

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zag¢do eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo,
e controle.

TIPOS DE ORGANIZAGAO; ESTRUTURAS ORGANIZACIO-
NAIS; DEPARTAMENTALIZAGAO

Toda estrutura precisa definir o tipo de hierarquia que ira
adotar, e a estrutura organizacional tem exatamente essa funcdo,
definir o tipo de hierarquia que ird forma-la, abrange divisdo do
trabalho, especializagdo e hierarquia. Através dela, cada atividade
e fungdo sdo identificados, definindo a quem cada um devera re-
latar, além de outros aspectos humanos, financeiros, administrati-
vos, etc. Essa estrutura é desenvolvida para estabelecer como uma
organizagdo opera para alcancar os seus objetivos e para permitir o
crescimento futuro.

Quando essa estrutura é representada graficamente, damos a
essa representagdo o nome de organograma.

As estruturas sdo definidas na estratégia organizacional, pela
geréncia, diretoria ou qualquer outro conceito que seja ligado ao
conceito de “alta cupula da organiza¢do”.

Veremos agora os principais tipos de estrutura organizacional.

[ w)

Estrutura Organizacional Funcional

A estrutura funcional é configurada de modo que cada parte da
organizagdo é agrupada de acordo com a sua finalidade. Neste tipo
de empresa, pode haver um departamento de marketing, outro de
vendas e um de produgdo, por exemplo. E uma estrutura que fun-
ciona muito bem para pequenos negdcios, em que cada setor pode
contar com o talento e conhecimento dos seus colaboradores.

Pode ser:

Estrutura Vertical — o gestor fica no topo, e verticalmente a hie-
rarquia vai descendo para as divisdes e seus respectivos diretores,
até chegar ao nivel hierarquico mais baixo. Isso traz uma linha reta
de decisdo no sentido superior para o inferior.

Estrutura Horizontal — formam-se grupos de conhecimentos
semelhantes, de forma que as decisGes e a comunicagdo aconte-
cam horizontalmente, e ndo de cima para baixo, por isso, apresenta
menos rigidez que a vertical.

Estrutura linear

E a forma estrutural mais simples e antiga. Tem sua origem em
antigos exércitos. Possui formato piramidal, pois possui linhas di-
retas e Unicas de responsabilidade entre superior e subordinados.
Demonstra visivelmente os principios da unidade de comando, ou
seja, cada empregado deve receber orientagGes de apenas um su-
perior, que seguem, por via hierarquica, do escaldo mais alto para o
escaldo mais baixo. Algumas caracteristicas:

- Autoridade linear ou Unica;

- Linhas formais de comunicagdo;

- Centraliza¢do das decisdes;

- Aspecto piramidal

Estrutura linha-staff

E o resultado da combinagdo dos tipos de organizagdo linear e
funcional, com o predominio da estrutura linear, a fim de reunir as
vantagens destes dois tipos e reduzir as desvantagens.

Apesar de seguir as caracteristicas basicas da estrutura line-
ar, diferencia-se dela no que diz respeito a presenga de 6rgdos de
apoio junto aos gerentes de linha (staff).

As atividades de linha estdo diretamente ligadas aos objetivos
basicos da organizacdo, enquanto as atividades de staff estdo liga-
das indiretamente. Os 6rgdos que executam as atividades-fins da
organizagdo sdo consideradas de linha e o restante das atividades
sdo consideradas staff.

A autoridade nos 6rgdos de linha é linear, ou seja, os érgdos
sdo decidem e executam as atividades principais. Ja a autoridade
nos oérgaos de staff é de assessoria, de planejamento e controle, de
consultoria e recomendacao, isto é, autoridade funcional.

- Autoridade de linha: linear; absoluta, total; cadeia escalar,
relagdo hierdrquica entre chefe e subordinado;

- Autoridade de staff: funcional; relativa, parcial; especializa-
¢ao, relagdo de consultoria, de assessoria;

Ai temos a Departamentalizacdo, que mostram como os de-
partamentos ou setores de determinadas organizagGes serdo divi-
didos. Vejamos os principais tipos:

Estrutura funcional

Aplica o principio funcional ou principio da especializacdo das
fungles: separa, distingue e especializa. O modelo desenvolve o
principio da especializagdo diante da necessidade de decompor as
fungGes para torna-las mais faceis.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Na estrutura funcional, cada subordinado reporta-se a diver-
sos superiores simultaneamente, porém, cada superior responde
apenas pelas suas especialidades, ndo interferindo nas especialida-
des dos demais. Ndo é a hierarquia, mas a especialidade que pro-
move as decisdes. Algumas caracteristicas:

- Autoridade funcional ou dividida;

- Linhas diretas de comunicacédo;

- Descentralizagdo das decisGes;

- Enfase na especializacio

Estrutura Organizacional Divisional

A estrutura divisional normalmente é usada em grandes em-
presas que operam em uma ampla drea geografica ou que tém se-
tores responsaveis por diferentes tipos de produtos ou dreas de
mercado.

A vantagem desta estrutura é que as necessidades podem ser
satisfeitas mais rapidamente e de forma mais especifica.

A estrutura pode ser por: clientes, produtos ou servigos, locali-
zagdo geografica, por projetos ou por processos.

Vantagens
Maior autonomia para cada unidade.
Marketing é pensado de acordo com o mercado de atuagdo de
cada unidade.
Tomadas de decisdo mais independentes, que permitem uma
resposta mais rapida ao cliente.

Desvantagens

Aumento de custos, pois como cada unidade é uma operagao,
precisara de recursos préprios.

Portas abertas para desculpas. Como as divisGes sdo autossu-
ficientes, ha o risco de a culpa pelo baixo nimero de vendas de um
produto ser atribuido a regido, por exemplo.

Estrutura Por Clientes

Estrutura-se a empresa tendo como foco da organizagdo os
clientes.

Vantagens
- Objetiva atender e satisfazer o cliente
- Cria um relacionamento mais proximo entre os envolvidos,
interna e externamente.
- Favorece um conhecimento mais amplo sobre o mercado.

Desvantagens
- Pode gerar conflitos na andlise de prioridade dos setores.
- Pode ocorrer de deixar aspectos tdo importantes quanto os
clientes em segundo plano.

Estrutura Organizacional Matricial

Também conhecida como uma estrutura hibrida, representa
uma combinagao das estruturas divisional e funcional. Portanto, a
Estrutura Matricial envolve um pouco da estrutura funcional (che-
fe do departamento) e um pouco da divisional (chefe do projeto).

Nela, as equipes sdo formadas por profissionais com diferentes
especializagdes. Normalmente utilizada em grandes empresas mul-
tinacionais, reine os beneficios dos outros dois tipos. E indicada
para organizagdes que trabalham por projetos, como as da drea de
engenharia, por exemplo.

Como cada departamento possui dupla subordinagdo, aqui o
principio de comando deixa de existir. Por esse motivo, a matriz
destaca a interdependéncia entre as areas e apresenta para a em-
presa a necessidade de lidar com ambientes mais complexos.

Vantagens

- Possibilita um ambiente mais participativo, pois depende da
colaboracgdo de muitas pessoas diferentes.

- Colaboradores tém mais participagdo ao tomar decisdes nos
niveis mais baixos da hierarquia.

- Enfatiza a interdependéncia entre os departamentos, propor-
cionando oportunidades de delegagdo, maior contribuicdo pessoal
e participacdo na tomada de decisdo nos niveis mais baixos da hie-
rarquia.

- Mais facilidade em controlar os resultados.

Desvantagens

- A dupla subordinagdo (chefes funcionais e divisionais) pode
criar conflito de interesses.

- Rixas entre chefes de departamentos.

- Dificuldade de adaptagdo por parte de alguns funcionarios.

- Comunicagdo deficitaria.

Estrutura em Rede

Como a Estrutura em Rede permite a contratagdo de funciona-
rios em estilo home office, a ligagdo de cada servico com a organi-
zagdo é eletrdnica. Por esse motivo, as contratagdes podem vir de
qualquer parte do mundo.

Esta estrutura pode ser utilizada por pequenas empresas,
tornando-as mais competitivas globalmente, pois permite que re-
cursos e fornecedores sejam alocados de qualquer lugar. Adicio-
nalmente, possibilita a venda de servigos e produtos em todo o
mundo.

Vantagens

- Competitividade global.

- Contratacgdo de servigos somente quando necessario.

- Custos administrativos baixos.

- Dois ou trés niveis hierarquicos.

Desvantagens

- Sem uma cultura corporativa corre-se o risco dos profissionais
ndo terem o comprometimento desejado.

- Falhas eletronicas podem interferir com o andamento do pro-
jeto.

- Organizagdo ndo tem controle imediato de todas as opera-
¢Oes da empresa.

Estrutura por Projetos

Este tipo é aplicadvel em construtoras, consultorias e empresas
que trabalham por projetos. Dessa maneira, o tamanho da estru-
tura vai depender do nimero de projetos. Como o nome sugere,
aqui o projeto tem importancia equivalente as atividades de rotina.

Vantagens

- Gerente de Projetos tem total autonomia.

- Melhor visdo holistica do projeto.

- Demandas do projeto sdo rapidamente atendidas.

- O diferente numero de especialidades na equipe aumenta a
possibilidade de resultados positivos.

Desvantagens

- Ociosidade dos recursos, considerando que em alguns mo-
mentos havera um menor grau de exigéncia de algumas areas.

- Insegurancga na equipe ao término do projeto.
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LEI N2 6.316/1975 (CRIA O CONSELHO FEDERAL E OS
CONSELHOS REGIONAIS DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N2 6.316, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1975

Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Fisiotera-
pia e Terapia Ocupacional e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Dos Conselhos Federal e Regionais de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional

Art. 12 S3o criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, com a incumbéncia de
fiscalizar o exercicio das profissGes de Fisioterapeuta e Terapeuta
Ocupacional definidas no Decreto-lei n2 938, de 13 de outubro de
1969.

§ 12 Os Conselhos Federal e Regionais a que se refere este ar-
tigo constituem, em conjunto, uma autarquia federal vinculada ao
Ministério do Trabalho.

§ 22 O Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
tera sede e foro no Distrito Federal e jurisdicdo em todo o Pais e os
Conselhos Regionais em Capitais de Estados ou Territérios.

Art. 22 O Conselho Federal compor-se-a de 9 (nove) membros
efetivos e suplentes, respectivamente, eleitos pela forma estabele-
cida nesta Lei.

§ 12 Os membros do Conselho Federal e respectivos suplentes,
com mandato de 4 (quatro) anos, serdo eleitos por um Colégio Elei-
toral integrado de 1 (um) representante de cada Conselho Regional,
por este eleito em reunido especialmente convocada.

§ 22 O Colégio Eleitoral convocado para a composi¢ao do Con-
selho Federal reunir-se-3, preliminarmente, para exame, discussao,
aprovacdo e registro das chapas concorrentes, realizando as elei-
¢Oes 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo preliminar.

§ 32 Competird ao Ministro do Trabalho baixar as instru¢des
reguladoras das eleigdes nos Conselhos Federal e Regionais de Fi-
sioterapia e Terapia Ocupacional.

Art. 32 Os membros dos Conselhos Regionais de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional e os respectivos suplentes, com mandato de 4
(quatro) anos, serdo eleitos pelo sistema de eleicdo direta, através
do voto pessoal, secreto e obrigatdrio, aplicando-se pena de multa
em importancia ndo excedente ao valor da anuidade ao membro
que deixar de votar sem causa justificada.

§ 12 O exercicio do mandato do membro do Conselho Federal
e dos Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional,
assim como a respectiva eleicdo, mesmo na condi¢do de suplente,
ficardo subordinados, além das exigéncias constantes do artigo 530
da Consolidagdo das Leis do Trabalho e legislagdo complementar, ao
preenchimento dos seguintes requisitos e condi¢bes basicas:

| - cidadania brasileira;

Il - habilitagdo profissional na forma da legislagdo em vigor;

Il - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

IV - inexisténcia de condenagdo por crime contra a seguranca
nacional.

Art. 42 A extingdo ou perda de mandato de membro do Conse-
Iho Federal ou dos Conselhos Regionais ocorrera:

| - por renuncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte a inabilitacdo
para o exercicio da profissdo;
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Il - por condenacdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtude
de sentenca transitada em julgado;

IV - por destituicdo de cargo, fungdao ou emprego, relacionada a
pratica de ato de improbidade na administragao publica ou privada,
em virtude de sentenca transitada em julgado;

V - por falta de decoro ou conduta incompativel com a digni-
dade do 6rgdo;

VI - por auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessGes con-
secutivas ou 6 (seis) intercaladas em cada ano.

Art. 52 Compete ao Conselho Federal:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o Vice-Presidente;

Il - exercer fun¢do normativa, baixar atos necessarios a inter-
pretacdo e execugdo do disposto nesta Lei e a fiscalizagdo do exerci-
cio profissional, adotando providéncias indispensdveis a realizagdo
dos objetivos institucionais;

Il - supervisionar a fiscalizagdo do exercicio profissional em
todo o territério nacional;

IV - organizar, instalar, orientar e inspecionar os Conselhos
Regionais e examinar suas prestacdes de contas, neles intervindo
desde que indispensdavel ao restabelecimento da normalidade ad-
ministrativa ou financeira ou a garantia da efetividade do principio
da hierarquia institucional;

V - elaborar e aprovar seu Regimento, ad referendum do Minis-
tro do Trabalho;

VI - examinar e aprovar os Regimentos dos Conselhos Regio-
nais, modificando o que se fizer necessario para assegurar unidade
de orientagdo e uniformidade de ac¢do;

VIl - conhecer e dirimir dividas suscitadas pelos Conselhos Re-
gionais e prestar-lhes assisténcia técnica permanente;

VIII - apreciar e julgar os recursos de penalidade imposta pelos
Conselhos Regionais;

IX - fixar o valor das anuidades, taxas, emolumentos e multas
devidas pelos profissionais e empresas aos Conselhos Regionais a
que estejam jurisdicionados;

X - aprovar sua proposta orgamentaria e autorizar a abertura
de créditos adicionais, bem como operagdes referentes a mutagdes
patrimoniais;

XI - dispor, com a participac¢do de todos os Conselhos Regionais,
sobre o Cédigo de Etica Profissional, funcionando como Tribunal Su-
perior de Etica Profissional;

XIl - estimular a exagdo no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom nome dos que a exercem;

XIII - instituir o modelo das carteiras e cartées de identidade
profissional;

XIV - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

XV - emitir parecer conclusivo sobre prestagdo de contas a que
esteja obrigado;

XVI - publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos crédi-
tos adicionais, ou balangos a execu¢do or¢camentaria e o relatério
de suas atividades.

Art. 62 Os Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupa-
cional serdo organizados nos moldes do Conselho Federal.

Art. 72 Aos Conselhos Regionais, compete:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o Vice-Presidente;

Il - expedir a carteira de identidade profissional e o cartdo de
identificacdo aos profissionais registrados;

Il - fiscalizar o exercicio profissional na area de sua jurisdicdo,
representando, inclusive, as autoridades competentes, sobre os fa-
tos que apurar e cuja solugdo ou repressdo ndo seja de sua algada;

IV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desta Lei, das resolu-
¢Oes e demais normas baixadas pelo Conselho Federal;




V - funcionar como Tribunal Regional de Etica, conhecendo,
processando e decidindo os casos que lhe forem submetidos;

VI - elaborar a proposta de seu Regimento, bem como as altera-
¢Oes, submetendo-a a aprovagdo do Conselho Federal;

VIl - propor ao Conselho Federal as medidas necessarias ao
aprimoramento dos servigos e do sistema de fiscalizagdo do exer-
cicio profissional;

VIII - aprovar a proposta orgamentdria e autorizar a abertura
de créditos adicionais e as operagles referentes a mutagdes patri-
moniais;

IX - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

X - arrecadar anuidades, multas, taxas e emolumentos e adotar
todas as medidas destinadas a efetivagdo de sua receita, destacan-
do e entregando ao Conselho Federal as importancias correspon-
dentes a sua participacgdo legal;

Xl - promover, perante o juizo competente, a cobranga das im-
portancias correspondentes a anuidades, taxas, emolumentos e
multas, esgotados os meios de cobrang¢a amigavel;

XII - estimular a exagdo no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom conceito dos que a exercem;

XIII - julgar as infragOes e aplicar as penalidades previstas nesta
Lei e em normas complementares do Conselho Federal;

XIV - emitir parecer conclusivo sobre prestagdo de contas a que
esteja obrigado;

XV - publicar, anualmente, seu orgamento e respectivos crédi-
tos adicionais, os balangos, a execugdo orcamentdria, o relatério de
suas atividades e a relagdo dos profissionais registrados.

Art. 82 Aos Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais in-
cumbe a administragdo e a representagdo legal dos mesmos facul-
tando-se-lhes suspender o cumprimento de qualquer deliberagao
de seu Plendrio que |hes parega inconveniente ou contraria aos
interesses da instituicdo, submetendo essa decisdo a autoridade
competente do Ministério do Trabalho ou ao Conselho Federal, res-
pectivamente.

Art. 92 Constitui renda do Conselho Federal:

I - 20% (vinte por cento) do produto da arrecadagdo de anuida-
des, taxas, emolumentos e multas de cada Conselho Regional;

Il - legados, doagbes e subvencgdes;

Il - rendas patrimoniais.

Art.10. Constitui renda dos Conselhos Regionais:

| - 80% (oitenta por cento) do produto da arrecadagdo de anui-
dades, taxas, emolumentos e multas;

Il - legados, doagdes e subvengdes;

Il - rendas patrimoniais.

Art. 11. A renda dos Conselhos Federal e Regionais s6 pode-
rd ser aplicada na organizagdo e funcionamento de servigos Uteis
a fiscalizagdo do exercicio profissional, bem como em servicos de
carater assistencial, quando solicitados pelas Entidades Sindicais.

CAPITULO Il
Do Exercicio Profissional

Art. 12. O livre exercicio da profissdo de Fisioterapeuta e Tera-
peuta Ocupacional, em todo territdrio nacional, somente é permi-
tido ao portador de Carteira Profissional expedida por 6rgdo com-
petente.

Paragrafo Unico. E obrigatério o registro nos Conselhos Regio-
nais das empresas cujas finalidades estejam ligadas a fisioterapia ou
terapia ocupacional, na forma estabelecida em Regulamento.
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Art. 13. Para o exercicio da profissdo na administragcdo publi-
ca direta e indireta, nos estabelecimentos hospitalares, nas clini-
cas, ambulatdrios, creches, asilos ou exercicio de cargo, fungdo ou
emprego de assessoramento, chefia ou diregdo serd exigida como
condigdo essencial, a apresentagdo da carteira profissional de Fisio-
terapeuta ou de Terapeuta Ocupacional.

Paragrafo Unico. A inscricdo em concurso publico dependera de
prévia apresentacdo da Carteira Profissional ou certiddo do Conse-
Iho Regional de que o profissional esta no exercicio de seus direitos.

Art. 14. O exercicio simultaneo, temporario ou definitivo, da
profissdo em drea de jurisdigdo de dois ou mais Conselhos Regio-
nais submetera o profissional de que trata esta Lei as exigéncias e
formalidades estabelecidas pelo Conselho Federal.

CAPITULO Il
Das Anuidades

Art. 15. O pagamento da anuidade ao Conselho Regional da
respectiva jurisdicdo constitui condicdo de legitimidade do exerci-
cio da profissao.

Paragrafo Unico. A anuidade sera paga até 31 de margo de cada
ano, salvo a primeira, que sera devida no ato do registro do profis-
sional ou da empresa.

CAPITULO IV
Das Infragdes e Penalidades

Art. 16. Constitui infragdo disciplinar:

| - transgredir preceito do Cédigo de Etica Profissional;

Il - exercer a profissdo quando impedido de fazé-lo, ou facili-
tar, por qualquer meio, o seu exercicio aos ndo registrados ou aos
leigos;

Il - violar sigilo profissional;

IV - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a Lei
defina como crime ou contravencao;

V - ndo cumprir, no prazo assinalado, determina¢do emanada
de érgdo ou autoridade do Conselho Regional de Fisioterapia e Te-
rapia Ocupacional, em matéria de competéncia deste, apds regular-
mente notificado;

VI - deixar de pagar, pontualmente, ao Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, as contribuicGes a que estd obri-
gado;

VIl - faltar a qualquer dever profissional prescrito nesta Lei;

VIII - manter conduta incompativel com o exercicio da profis-
sdo.

Paragrafo Unico. As faltas serdo apuradas, levando-se em conta
a natureza do ato e as circunstancias de cada caso.

Art. 17. As penas disciplinares consistem em:

| - adverténcia;

Il - repreensao;

Il - multa equivalente a até 10 (dez) vezes o valor da anuidade;

IV - suspensdo do exercicio profissional pelo prazo de até 3
(trés) anos, ressalvada a hipdtese prevista no § 79;

V - cancelamento do registro profissional.

§ 12 Salvo os casos de gravidade manifesta ou reincidéncia, a
imposicdo das penalidades obedecera a grada¢do deste artigo, ob-
servadas as normas estabelecidas pelo Conselho Federal para disci-
plina do processo de julgamento das infragGes.

§ 22 Na fixacdo da pena serdo considerados os antecedentes
profissionais do infrator, o seu grau de culpa, as circunstancias ate-
nuantes e agravantes e as consequiéncias da infragéo.




§ 32 As penas de adverténcia, repreensdo e multa serdo co-
municadas pelo Conselho Regional, em oficio reservado, nao se fa-
zendo constar dos assentamentos do profissional punido, sendo em
caso de reincidéncia.

§ 42 Da imposicdo de qualquer penalidade caberd recurso com
efeito suspensivo, ao Conselho Federal:

| - voluntario, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia
da decisdo;

Il - “ex officio”, nas hipdteses dos incisos IV e V deste artigo, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da decisao.

§ 52 As denuncias somente serdo recebidas quando assinadas,
declinada a qualificagdo do denunciante e acompanhada da indica-
¢do dos elementos comprobatdrios do alegado.

§ 62 A suspensdo por falta de pagamento de anuidades, taxas
ou multas so cessard com a satisfagdo da divida, podendo ser cance-
lado o registro profissional, apds decorridos 3 (trés) anos.

§ 72 E licito ao profissional punido requerer, a instancia supe-
rior, revisdo do processo, no prazo de 30 (trinta) dias contados da
ciéncia da punigado.

§ 82 (Revogado pela Lei n29.098, de 1995)

§ 992 As instancias recorridas poderdo reconsiderar suas pro-
prias decisdes.

§ 10. (Revogado pela Lei n29.098, de 1995)

Art. 18. O pagamento da anuidade fora do prazo sujeitard o
devedor a multa prevista no Regulamento.

CAPITULO V
Disposicdes Gerais

Art. 19. Os membros dos Conselhos fardo jus a uma gratifica-
¢do, por sessdao a que comparecerem, na forma estabelecida em
legislagdo propria.

Art. 20. Aos servidores dos Conselhos de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional aplica-se o regime juridico da Consolidacdo das Leis
do Trabalho.

Art. 21. Os Conselhos de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
estimulardo, por todos os meios, inclusive mediante concessdo de
auxilio, segundo normas aprovadas pelo Conselho Federal, as reali-
zagOes de natureza cultural visando ao profissional e a classe.

Art. 22. Os estabelecimentos de ensino superior, que minis-
trem cursos de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, deverdo enviar,
até 6 (seis) meses da conclusdo dos mesmos, ao Conselho Regional
da jurisdi¢do de sua sede, ficha de cada aluno a que conferir diplo-
ma ou certificado, contendo seu nome, enderego, filiagdo, e data
da conclusdo.

CAPITULO VI
Disposi¢des Transitorias

Art. 23. A carteira profissional de que trata o Capitulo Il somen-
te serd exigivel a partir de 180 (cento e oitenta) dias contados da
instalacdo do respectivo Conselho Regional.

Art. 24. O primeiro Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional serd constituido pelo Ministro do Trabalho.

Art. 25. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Brasilia, 17 de dezembro de 1975; 1542 da Independéncia e 872
da Republica.

ERNESTO GEISEL

Ney Braga

Arnaldo Prieto

Paulo de Almeida Machado

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 18.12.1975
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RESOLUGCAO COFFITO N2 08/78 (APROVA AS NORMAS
PARA HABILITAGAO AO EXERCICIO DAS PROFISSOES
DE FISIOTERAPEUTA E TERAPEUTA OCUPACIONAL E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS -ALTERADA PELAS RE-
SOLUGOES COFFITO N2 15/80, 18/81, 28/82, 184/98,
331/07, 353/08 E 359/08).

RESOLUGAO N2. 08, DE 20 DE FEVEREIRO DE 1978.

Aprova as Normas para habilitagdo ao exercicio das profissdes
de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional e dd outras providén-
cias. (Alterada pelas Resolugdes n2 15/1980, 18/1981, 28/1982,
184/1998, 331/2007, 353/2008 e 359/2008)

A Presidente do Conselho Federal de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional, no exercicio de suas atribui¢cdes e cumprindo delibe-
ragao do Plendrio, em sua 72 reunido ordinaria, realizada em 18 e
19 de fevereiro de 1978.

RESOLVE:

Art. 12.Ficam aprovadas, nos termos do inciso Il, do art. 52, da
Lei n2 6.316, de 17 de dezembro de 1975, as Normas para habilita-
¢do ao exercicio das profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupa-
cional que com esta sao publicadas.

Art. 22.Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publica-
¢do, revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia, 20 de fevereiro de 1978.

VLADIMIRO RIBEIRO DE OLIVEIRASONIA GUSMAN

SECRETARIOPRESIDENTE

NORMAS PARA HABILITAGAO AO EXERCICIO DAS PROFISSOES
DE FISIOTERAPEUTA E TERAPEUTA OCUPACIONAL

CAPITULO |
DISPOSICOESPRELIMINARES

Art. 12.0 exercicio da fisioterapia e da terapia ocupacional é
privativo, na area especifica de cada uma, respectivamente, do fi-
sioterapeuta e do terapeuta ocupacional.

Art.22.Constituem atos privativos, comuns ao fisioterapeuta e
ao terapeuta ocupacional, nas areas de atuagdo:

| — O planejamento, a programagao, a ordenagdo, a coordena-
¢d0, a execucdo e a supervisdo de métodos e técnicas fisioterapicos
e/ou terapéuticos ocupacionais que visem a saude nos niveis de
prevencgdo primaria, secunddria e terciaria;

Il — a avaliagdo, reavaliagdo e determinagdo das condigbes de
alta do cliente submetido a fisioterapia e/ou terapia ocupacional;

Il —a diregdo dos servigos e locais destinados a atividades fisio-
terapicas e/ou terapéuticas ocupacionais, bem como a responsabi-
lidade técnica pelo desempenho dessas atividades; e

IV — a divulgacdo de métodos e técnicas de fisioterapia e/ou
terapia ocupacional, ressalvados os casos de produgdo cientifica
autorizada na lei.

Art. 32.Constituem atos privativos do fisioterapeuta prescre-
ver, ministrar e supervisionar terapia fisica, que objetive preservar,
manter, desenvolver ou restaurar a integridade de 6rgdo, sistema
ou fungdo do corpo humano, por meio de:

| —agdo, isolada ou concomitante, de agente termoterdpico ou
crioterapico, hidroteradpico, aeroterapico, fototerdpico, eletrotera-
pico ou sonidoterapico, determinando:

a) o objetivo da terapia e a programacdo para atingi-lo;

b) a fonte geradora do agente terapéutico, com a indicagdo de
particularidades na utilizacdo da mesma, quando for o caso;




c) a regido do corpo do cliente a ser submetida a acdo do agen-
te terapéutico;

d) a dosagem da frequéncia do niumero de sessdes terapéu-
ticas, com a indicagdo do periodo de tempo de duragdo de cada
uma; e

e) a técnica a ser utilizada; e

Il — utilizagdo, com o emprego ou nao de aparelho, de exer-
cicio respiratorio, cardio-respiratorio, cardio-vascular, de educagdo
ou reeducagdo neuro-muscular, de regenera¢do muscular, de rela-
xamento muscular, de locomogdo, de regeneragao osteo-articular,
de corregdo de vicio postural, de adapta¢do ao uso de ortese ou
protese e de adaptagdo dos meios e materiais disponiveis, pessoais
ou ambientais, para o desempenho fisico do cliente, determinando:

a) o objetivo da terapia e a programacdo para atingi-lo;

b) o segmento do corpo do cliente a ser submetido ao exerci-
cio;

c) a modalidade do exercicio a ser aplicado e a respectiva in-
tensidade;

d) a técnica de massoterapia a ser aplicada, quando for o caso;

e) a orientagdo ao cliente para a execugdo da terapia emsua
residéncia, quando for o caso:

f) a dosagem da frequéncia e do nimero de sessdes terapéuti-
cas, com aindicagdo do periodo de tempo de duragdo de cada uma.

Art. 42.Constituem atos privativos do terapeuta ocupacional
prescrever, ministrar e supervisionar terapia ocupacional, objeti-
vando preservar, manter, desenvolver ou restaurar a capacidade
funcional do cliente a fim de habilita-lo ao melhor desempenho
fisico e mental possivel, no lar, na escola, no trabalho e na comuni-
dade, através de:

| — elaboragdo de testes especificos para avaliar niveis de capa-
cidade funcional e sua aplicagdo:

Il — programagao das atividades da vida diaria e outras a serem
assumidas e exercidas pelo cliente, e orientagdo e supervisdo do
mesmo na execugao dessas atividades;

Il — orientagdo a familia do cliente e a comunidade quanto
as condutas terapéuticas ocupacionais a serem observadas para a
aceitacdo do cliente, em seu meio, em pé de igualdade com os de-
mais;

IV — adaptagdo dos meios e materiais disponiveis, pessoais ou
ambientais, para o desempenho funcional do cliente:

V — adaptagdo ao uso de Orteses e préteses necessarias ao de-
sempenho funcional do cliente, quando for o caso;

VI — utilizagdo, com o emprego obrigatdrio de atividade dos
métodos especificos para educagdo ou reeducagdo de fungdo de
sistema do corpo humano; e

VIl — determinagdo:

a) do objetivo da terapia e da programacao para atingi-lo;

b) da frequéncia das sessGes terapéuticas, com a indicagdo do
tempo de duragdo de cada uma; e

c) da técnica a ser utilizada.

Art. 52.A pratica de ato privativo de fisioterapeuta por terapeu-
ta ocupacional, e vice-versa, constitui exercicio profissional ilegal.

Art. 62.0 exercicio das profissGes de fisioterapeuta e de tera-
peuta ocupacional abrange:

| — o desempenho profissional liberal;

Il — a participagdo, remunerada ou ndo, em atividade de magis-
tério, pesquisa e outras relacionadas com a fisioterapia e/ou terapia
ocupacional; e

Il — a ocupagdo de cargo, fungcdo ou emprego em instituicdo
de saude, servigo de higiene e seguranca do trabalho; empresa de
prestacdo de servigos; consultério, clinica, estabelecimento de en-
sino ou treinamento, associagdo de carater assistencial, esportivo,
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cultural e outros, com finalidade lucrativa ou ndo, firma comercial
ou industrial; entidades de carater assistencial ou beneficiente, da
administragao privada ou publica, direta e indireta, cujo desempe-
nho inclua a pratica de qualquer dos atos privativos referidos nos
arts. 292, 32 e 49,

Art. 72.Constituem condi¢des indispensaveis para o exercicio
das profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional:

| — formagao profissional de nivel superior em curso oficial ou
reconhecido, de instituicdo de ensino autorizada nos termos da lei;
e

Il — vinculagdo, pela inscricdo ou pela franquia profissional de
que tratam os artigos 12 e 18, ao Conselho Regional de Fisioterapia
e Terapia Ocupacional (CREFITO) com jurisdi¢cdo na area do exercicio
da atividade profissional.

Art. 82.A vinculagdo ao CREFITO antecede a investidura e o
exercicio em cargo, fungdo ou emprego na empresa privada e na
administracdo publica que compreenda entre as respectivas atri-
buicdes o desempenho de qualquer dos atos privativos referidos
nos arts. 22, 32, e 492,

Paragrafo Unico — O disposto neste artigo inclui o cargo, empre-
go ou fung¢do para cuja intitulagdo seja utilizado outro designativo
que ndo os de fisioterapeuta ou terapeuta ocupacional.

Art. 92.Constitui condi¢do essencial para inscricdio em curso
publico a comprovacdo de ser o interessado vinculado a CREFITO e
estar em pleno gozo de seus direitos profissionais.

Paragrafo Unico — O pleno gozo dos direitos profissionais é
comprovado pela posse da carteira de identidade profissional ou
do certificado de franquia profissional de que tratam, respectiva-
mente, os inciso | e lll, art. 62, acompanhados do recibo do paga-
mento da anuidade do exercicio ou, na falta destes documentos,
por certiddo emitida, na época, pelo CREFITO a que estd vinculado
o profissional.

Art. 10.Na ocorréncia do exercicio ilegal das profissdes de fi-
sioterapeuta e terapeuta ocupacional, ou do favorecimento desse
exercicio, o CREFITO denunciard o fato a autoridade competente e
acompanharda, em todas as fases, o processamento das providén-
cias respectivas até que cesse a atividade ilegal, recorrendo em ulti-
ma instancia ao Poder Judiciario.

CAPITULO Il
DO DIREITO A INSCRICAO E A FRANQUIA PROFISSIONAL

Art. 11.A inscrigdo e a franquia profissional constituem os vin-
culos de habilitagdo junto ao CREFITO para o exercicio das profis-
sOes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional.

Art. 12.Tém direito a inscri¢do:

| — o titular de diploma de fisioterapeuta ou do terapeuta ocu-
pacional obtido em curso oficial ou reconhecido, de instituicdo de
ensino autorizada nos termos da lei; e

Il — o titular de diploma conferido por escola, curso ou outro
6rgdo estrangeiro, segundo as leis do pais de origem, depois de re-
validado no Brasil como de nivel superior de fisioterapia e/ou de
terapia ocupacional.

Paragrafo Unico — A revalidacdo a que se refere o inciso I, des-
te artigo é dispensada quando da vigéncia de acordo, convénio ou
outro instrumento legalmente instituido entre o Brasil e o pais de
origem, que determina a dispensa.

Art. 13. E permitida a concomitancia de inscri¢des, nos seguin-
tes casos:

| — para o exercicio simultaneo das profissdes de fisioterapeuta
e terapeuta ocupacional pelo portador dos diplomas pertinentes as
duas profissdes; e

Il — para o exercicio profissional na jurisdicdo de mais de um
CREFITO.
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