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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensdo e interpretagao de textos

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

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta 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 esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja 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 interpretacdo 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 imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

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

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretagao de Texto

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

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

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

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

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

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer 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 tentar
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 pa-
ragrafo 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 opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— 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, t6-
picos ou esquemas.

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

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

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

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, 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 serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes 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 situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

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

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos 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 ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que 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 informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo 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-ideias-
-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 relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

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

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N
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NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.




Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar
que estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusOes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigcdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histdéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtengdo de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

LINGUA PORTUGUESA

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagao delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo hd uma relagao légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pails.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdao que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsGes
positivas ou se faz um comentario irdnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPU-
TADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWA-

RE,INSTALAGAO DE PERIFERICOS

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa méae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.

Fonte: https.//www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-
-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-pre-
to/2546

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-in-
ternos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardwa-
re%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20c%-
C3%A2meras%2C%?20etc.
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Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edi¢do em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os cdlculos.

CPU.

Fonte: https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragado de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.

Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/coo-
ler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen




Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa m&e pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde.

Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde um
computador, de forma eficiente e protegendo as pecgas de surtos
de energia.

Fonte

Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimenta-
cao-pc-230w-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video

Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.

Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b-
121-3ba35c51ele7




— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.

Fonte: https.//aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-
-saida-para-que-servem-e-que-tipos-existem

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagbes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.

Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/disposi-
tivos-de-entrada-e-saida

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.

Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
cos-4041411
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Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacgdo?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acoes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagGes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licencga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acoes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programagdo,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estao sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

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

Office 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado
um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina
o mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avanca-
dos de editoragdo eletronica capaz de criar textos, elementos grafi-
cos, cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail°.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o pro-
grama, junto com alteragGes importantes na interface do usuario
que foi projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade
de recursos do Word.

2 http://www.itvale.com.br
3 monteiro, E. Microsoft Word 2007.
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A interface do Word 2010 é bem diferente da versdo 2003 e bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas pelo
aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatagdo como preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do documento,
aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efeitos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos SmartArt, uso do

Painel de Navegagdo que facilita a pesquisa e até a reorganiza¢do do conteudo do documento em poucos cliques, além de ferramentas
para trabalhos em rede.
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Interface do Word 2010.

1. Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que estd sendo editado e o nome do software que vocé esta usando®. Ele
também inclui a minimizar padrao, restaurac¢do, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido é um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do contetido do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.

4. A faixa de opgOes: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgdes serd alterada

dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ird compactar a faixa de opg¢Ges alterando a organizagdo dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o contetdo do documento que vocé estd editando.

6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posi¢do de exibicao do documento que vocé esta editando.
7. Barra de status: exibe informagdes sobre o documento que vocé estd editando.

8. Botoes de exibigdao: permite a vocé alterar o modo de exibicdo do documento que vocé estd editando para atender as suas neces-
sidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configura¢des de zoom do documento que vocé estd editando.

4 https://support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A1rios-cace0fd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886¢#IDOEA-
ABAAA=Office_2010
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Operagdes, propriedades e aplicagdes (soma, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciagdo). .............. 01
Principios de contagem e probabilidade. Arranjos e permutagdes. COombinagles.. .. ...v vttt 07
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO)

Numeros Naturais

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

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

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

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

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,456....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO
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Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z

{.,—3,-2,-1,0,1,2,3, ...}

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

ZF=1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,.}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
Z_ =1{.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-

presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0
Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

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

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

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracées em decimais

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

1
5= 0,5
1
i 0,25
—=0,75

29) Tera um numero infinito de algarismos apods a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

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

L_ 0,333

3=0

35

— = (,353535...
99




105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Nimeros Decimais

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

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

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

0,003 = 1000

33 33
T10
22%caso) Se dizima periddica é um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

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

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

X=0,333...

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

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

X=3/9

X=1/3

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

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de nimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as frages ordindrias sdo nimeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

—Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

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

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

’ . . . ~ a
— Os nimeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 _ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros
Racionais

Nameros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
0 |+1 +2 +3| +4
+3,1416

P
4

-5/2 +3/4
Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
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Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° = 1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3
41 =4

3) Todo niumero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4

(-4)? = 16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)*=-8

(-3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
_1=_
2 2
1

272 =2
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 =243=)7

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
p) 3 5

OEOEGRSOREES

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2+3

2—5

Exemplos:
96:92=962=9%

2 3

@G -6

2-3 -1

2

-6




3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:
(522 =523=5¢

@) -

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32

212
3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

)
7
Radiciagdao

Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagao

157
= ?

indice
ﬁ{/
V? “radical

radicandao

Técnica de Calculo

A determinac¢do da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8

Observe:

B5=(35): 3257 24345
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De modo geral, se
*
acR, ,beR ,neN ,

Entdo:

Wab =xla b

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fra¢des ordindrias
1

\/5 22
Observe: ,[— — =
3 3

. . a

De modo geral, se a€ R,,be R ,ne N, entdo: "\fb

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado

é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

1
22

1
2

2

NE)

Raiz quadrada nimeros decimais

169 +/169 13
169= |—=—==—=1,3
100 +/100 10
Operagdes
576 +/bh76 24
J576= [—=""—=""-24
100 +100 10
Operagoes
Multiplicagdo \fa- Vb=+va-b
Exemplo 'JE \E = \f,g

a A a

Divisao —_ = —
Nb /b

72 72

Exemplo S
2 42
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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
(Idéias e
conceitos abstratos)

Alta Diregéo

Habilidades
Humanas
(Relacionamento ™
“. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Geréncia

Habilidades

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.
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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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