oluca®

a solucgao para 0 seu concurso!

CREFITO 7

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 7° REGIAO - BAHIA-BA

Assistente Administrativo — Registro

EDITAL N2 1, DE 25 DE ABRIL DE 2023

COD: SL-091MA-23
7908433235842



INDICE o

Lingua Portuguesa

1
2
3.
4

v

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Compreensao e interpretacdo de textos de ENEros Variads. ...cccuuiecciiieiciieeeiiieeeiie e e et e eeie e e s etee e seree e s sbee e e sabaeeesaeeesseeeeesseas

Reconhecimento de tiP0Ss € SENEIOS tEXLUAIS. ..viiiuiiieiiieeeitieeetee e ettt eestte e et eeeetteeeebeeeesateeesaaseeesbaeeesaseeeessaeeeessaeeeasseeeensseeennes
Dominio da ortografia OfiCIAl. .....cueiiiieie et ettt e e et e et e et e e te e ra e e beeenbeenrreebaeenaeentes
Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciacdo, substituicdo e repetigdo, de conecto-
res e de outros elementos de SEQUENCIACEA0 TEXTUAL. ..ivvviiiiiiieiiiieeccieee et e e et e e e tr e e e eteeeesabeeesaseeeessseeeesseeessseeenraeenas
Emprego de temMPOS € MOUOS VEIDEIS. ...vveieivreeiiiieieiiieeeiiteeeeeteeeestveeeebeeesssseeessseeeeasteeesassaeessseesassaseasssesansaseesssesesassesesnsseeensne

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. RelagGes de coordenacdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Re-
lagBes de subordinagdo entre ora¢des e entre termos da oracdo. Reorganizacdo da estrutura de oragdes e de periodos do

EMPrego das Classes A8 PAlAVIas. ..ocuueeecuieeeciiee ettt e et e e ettt e e et e e eetteeeeaeeeesaaeeeeasaeeassseeeasseeesansaeesasseeessseeeansneeannnes
EMPrego dos SiN@iS 08 PONTUAGCE0. «....eeuiieieieeiieeiieeit ettt et ettt e bt e st e e bt e s bt e s bee e beesaeeebeeeabeesateenseesnseenseesaseesaseenseesabeesseeenseennnn
Concordancia Verbal @ NOMINGL. ...o...oi ettt ettt e st be e e bt esa et e bt e s ab e e beeeabeesabeebeeeabeeenbeebeeeanean
Yool Y=Yy o | I =l g T s o 11 T | PSPPSR
EMpPrego do SiNal iNICATIVO 08 Crase....c.uuiiiiiiiiiiiie ettt e et e e ettt e e e sate e e s bt e e e sabaee e sbeeeasbaeeeassaeeenateeessseeessseeennnes
[@fo] [eTor-Tor-Tole [0 1 o TgeT oY g s T=TIE= 1 4] o[ - PSPPI

Reescrita de frases e pardgrafos do texto. ou de trechos de texto. Substituicdo de palavras Reescrita de textos de diferentes
Lol o =l AT V=TI = oY 0 T e F= T [OOSR

N F el (o Lo Tl E R o | 1Y - [ OO PP RROUSPRRPPPN

Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica). Aspectos gerais da redagdo oficial.
Finalidade dos expedientes oficiais. Adequagdo da linguagem ao tipo de documento. Adequagdo do formato do texto ao

Raciocinio Logico e Matematico

e

5
6
7.
8
9

10.

Operacdes, propriedades e aplicagdes (soma, subtracdo, multiplicagdo, divisdo, potenciagdo e radicia¢do). Conjuntos numé-
ricos (NnUmeros naturais, iNtEIr0S, rACIONAIS € FEAIS) ..uiiiuieeeiiieeeiieeicieeeeiie e e s steeesteeeesbeeeeteeeestaeesaateeesaseeessseeeessseeeanseeeearananan

OPEIAGOES COM CONJUNTOS ..vetteeeiiuiirireeeeasetttteeeeesaiteteeeessasussaeeesassssaeeeeessaasseeeeeessssasssseeessssnssssseeesssnnsssseeessssnssssseeesssssssseeesssnnnsnns
Principios de contagem e probabilidade. Arranjos e permutagGes. COMDINAGOES........uieveerivieriierieerieeitieeieesee e seeeseeeeaeens
Raz0es e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, regras de trés simples e
[oleYapY Yo 1y 7= 1) PRSP
[0 Lo T ol < g =T =4 o T PRSPPI
o TU T Tolo LT TN [ Y=o [UF= [olo 1= PSRRI
SiSteMAs A& MEAIAAS. VOIUMES.....ccuiiiiieiiecie ettt e ee sttt e e st e et e s et e beesateessseesseeesseessseesseessseensesenseesnseensaesnseessseesseenssenn
COMPreeNSA0 A& ESTIUTUIAS IOZICAS .uiiuvieitieeiierieeitie st e te et e sttt e stteebeestteesteestaeeseesateessseesseeassaessseenseessseenseeenteessseesseeenseessseensens
Légica de argumentacdo (analogias, inferéncias, dedug0es € CONCIUSOES) ....uvveeevreeeiieieiiieeeeireeeeireeeeaeeeerre e e sraeeesareeeenreeens

D] o 100 P 1 oY= 4ol 1 USRS

Nocoes de Informatica

1.

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de
computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de Periféricos......ccccviviiiiiiiiiiiieeciecee e

S lsdnm ~
a solugéo pargseu concursol

12
13

14
15

17
20
29
31
32
35
35

36
37

38

53
56
58

62

67
68
75
79
80
80

85



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE L

2. Edicdo de textos, planilhas e apresenta¢des (ambiente Microsoft Office, versées 2010, 2013 € 365).....ccccceceevreevreeeieecrneenne. 87
3. Nogdes de sistema operacional (ambiente Windows, VErsdes 7, 8 € 10) ......cccueiuieieeeiieeieeeiieeeeeeeree e e eeeereesveesreeereeeaneeneas 121
4. Redes de computadores: conceitos basicos, ferra
5. mentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de navegac¢do: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Programa de correio eletrénico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa Na INtErNet.......ccccveviiiiiecieenie e 140
6. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, Pastas € Programas ......cccceeeveeerrveeeriuveessiveeesseeeens 150
7. Seguranga da informagdo: procedimentos A& SEEUIANGCA ....uuiieiuuieiiiirieiiieee ettt e sitee e st e e sbaeeesteeesssbeeesbbeeesbeeeessseeesssseesassneasnne 153
8. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurancga (antivirus, firewall, antispyware etc) ..........cceevveevueennns 155
1 B S do Tol=Ye [0 o T=Y aTdo e [ o =Tl (U o OO PSPPSR 157

Legislacao e Etica na Administracido Publica

1. EHICA € FUNGEO PUBIICA co.veeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt s s s st e et et et et et et et et et et et et et et et et et st et s s s s anas 161
2. EHICA N0 SETON PUDBIICO «..vvoveeecevvieceete ettt sttt sttt n s e bt s et s s ae s et s s e e s et ens e et s ensss e s s s st e s s s enaesesasenasas 164
Lei n29.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo) 177
4. Acesso ainformagdo: Lei N2 12.527/2011 ...ccuuiiiuieeieeeiee ettt e e et e et e e et e et e e e aeeeebeesabeeebaeebeeeaseeaeeeaseeesaeenbeesareebaeeareeaneas 182
5. DECIEEO N2 7.724/2012 .ottt ettt e e e et e et e e e te e e teeeteeebeeeateeebeeebeesabe e seeaasseesaeenbaeeaseeebeeenbeeeabeeateeebaeerbeereeeareeareean 189
6. DECrEtO N2 9.830/2019 ....uuiiiiieeiii ettt ettt et e et et e et eeette ettt e eaeeeteeebeeeaseeabeeebeesabe e beeeaseeasbeebaeeabeeateeebeeeabeeateeebeeenteeateeereeareean 198
7. LeIiN213.709/2018 (LGPD) ..uveeereeitieeteeetieeetee ettt e eteeeeteeeteeeteeeeteeesseeeteeeaseestesebeesaseesaseensseeaseeesaeeaseeetseenbeeeabeeaaseebeeenbeeasseenseeaanean 201
8. Regimento Interno do CREFITO-7 (RESOIUGE0 N2 182/1997)...uccuiiieieieeiieieeeiesteetesieeiesseessesseesseesaesseensessaessesnsesssensesseessesseessennes 214
Atualidades
1. Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca, transportes, politica, economia, socie-
dade, educacdo, saude, cultura, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia ........ 223
Nocodes de Administracao
1. Processo administrativo. Fungdes da administragao: planejamento, organizagdo, diregao e controle. Estrutura organizacio-
[T T TP OT PSP PTOP P VRPRPRTOPRRIRE 225
D 00 {0 = e == o 12T o) o =S RURRUSRPPRPR 231
T Mo Yol T e [ ={=1y = [o Mo F- o [V -] e F= Yo =T PSR 234
4. NogOes de administragdo A& rECUISOS MATEITAIS viivvuiiiiiieeeiiieeeiteeeite e e et e s teeesteeeestaeeesbaeeesabaeeesaseeessaeeessseeesasseeesseeasanranenns 236
5. Nogdes de licitagdo publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade ..........ccociviiiiiiieiiii e 240
Nocoes de Arquivologia
1. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informagao e a gestdo de documentos. Diagnésticos. Arquivos
correntes e intermedidrio. Protocolos. ArqUIVOS PEIMANENTES........cccuieiiiiieeireerieeerteesreesreesaeesseeesbeessbeesseeesseessseesseessseesseeenses 255
P NV Y[ = Tor- o e [ [o Lol U140 T=] o1 o L3O PP PPPRROUPROTPP 262
3. Tipologias dOCUMENTAIS € SUPOITES FISICOS. . .uuiiiuiieiieiiiiiiecitte st se et e e et e e be e tee e teesabeesbeeesbeessbeessseesaeessseenseesnseesseeensessnsessseas 264

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgﬁ ‘



INDICE oo

T/ \V 1 Tol o) i Lo Yo=Y o AN U o ' = o [ RSO URRRRPRRTP 267

5. Preservagdo, conservagao e restauragdo de OCUMENTOS .....civviuieiiiiiie ittt ettt e et e e sttt e e steeesstbeeesbbeeesbaeesssbaeesssseesnsneesnnne 272

Organizacao

1. Organizagdo: Conceito e tipos de estrutura OrganizacioNal........cueeuieririciieiiieree st see ettt e see s teesaeesbeesbeessaeebeessaeesseesnseenns 277
2. RelagBes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho 279
3. NogOes de cidadania € relagies PUBIICAS. ....ccuuiie ettt e et e e st e e abe e e s bt e e e sabeeeesaeeeassaeeeasseeesasseeesnsseessnnes 285
LS e o YU T Y - o [« NS PRRPNE 287
5. Redagdo oficial de documentos oficiais. Expedigdo de correspondéncia: registro e encaminhamento.........cccoeeveevveerieesnennne. 295
6. Protocolo: recepgdo, classificagdo, registro e distribuicdo de dOCUMENTOS.......cccviiiiiiiiieiiecie et 304
Atendimento ao publico

1. Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacdo; atencdo; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia;

L) [T TaloI - e [T el g Tor-{o el ] a e [V ¢ H o] o] [ Vi T = o [PPSR 309
2. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficdcia no comportamento interpessoal; fatores positivos do rela-

cionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo MULUA .......eeevcieeeiiieeecieeeecieeeeceeeesreeeeseee e 313
3. servidor e opinido publica. o 6rgdo e a opinido publica 319
4. Postura profissional ......cccccueereeeiiienieeiie e 320
T =1 Yolo LT o =T oI o I 1L OSSP URTPP 322
[T ] 4o 10 a1 oF- o [o RO PRR PP PP PP 326

Legislacao especifica

1. Normas para habilitacdo ao exercicio das profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional. Decreto-Lei n2 938/1969... 335
D WV ST Y K £ TSRS 335
3. ReSOIUGEO COFFITO: N2 8/1978 .. e ciieuieiieeieeete ettt ettt et e ettt e eteeteeteeeteeateeteeabesasebeesseeteesseessesseesseaseeaseeteeabesteeabeessenseessensseaean 338
4. Resolugdo COFFITO n237/1984 350
5. ReSOIUGEO COFFITO N2 13971992 ....uiiuiiuiieieienieietete et et et st s bt st s b e st e st e st et et et et et e st e st ese e st e st eb e ebeeb e e be e b e ebe et e st et e b e benbentenseneaneas 353
6. ReSOIUGEO COFFITO N2 182/1997 ..c.uiiuiiuiieieienienieteteiteiee et et sh st st s teste st e st e be b et e st e st e st ese e st e st eseebeebeebeeb e abesbe st esbebenbenbentenseneaneas 354
7. ReSOIUGEO COFFITO N2 244/2002 .....ccuiiuiiuesieieieienieteiteiteseetteseeseesessessessessessessessensentensessessesteseeseaseasesse st esbestessensesensensensenseneaneas 354
8. ReSOIUGEO COFFITO N2 252/2003 .....ccuirueruerieienteneenieeeseeuteseesessessessessessessessessessessensensensensensesessessessessessessessessessessensensensensensensanes 355
9. ReSOIUGEO COFFITO N2 377/2010 .c.ueiuiiuirieieieienieieteiteieeeeteetestestestestessessessessessensensensessesaeseeseeseeseabeebesbesbesbesbestensansensensenseneaneas 355
10. ReSOIUGEO COFFITO N2 378/2010 . .ccueeueeuieuirtietistestentestestestetete st et e st e st e bt s bt s be st e st e s besbesbe s e s se st enbes e eseebeeb e ebeeb e e bt sbesb e be st e benteneeneeneenes 359
11. ReSOIUGEO COFFITONZ 4107201 ..ccueeieeuieeeeiiesteeiesteeseeeteesteestesteessesseessesseeseaseasseensesseensesseenseessenssessenseessesseensesnsesseensessesnsenseenes 363
12. ReSOIUGEO COFFITO N2 A13/2012 ..uicueeueeuieieeeiesteetesteesteeseesteeeesseessesseessesseeseaseesseensesseansesssessenssenseessanseensesseensesnsessesnsessennsenseenes 363
13. ReSOIUGEO COFFITO N2 423/2013 ...cueeiuieieeieeieeteeteeteesteeeesteetesaeeteeseesseaseesseansesseensesasesseensesseenseassenseaseensesnsesseensesseensesnsenseaneene 369
14. ReSOIUGEO COFFITO N2 42472013 ...c.ueeiieieeieeiesteeteeteesteete s et etestteteeseesseeseesseansasseeneesaeesseensesseensesseenseaseensesnsesteensesseensesssensenneanen 372
15. ReSOIUGEO COFFITO N2 42572013 ...uiiiieuiieieeieeteeteeteeeteeteste et e ste e teese e aeesseeseessaaseeasesasesseessessaessesssesseassenseensestsensessseseesseseessanes 377

S lsdnm ~
a solugéo pargseu concursol



16. ResOlUGE0 COFFITO N2 433/2013 ...ttt e s e e e s s se s r et b e a e s 383
17. ResOlUGE0 COFFITO N2 435/2013 ...ttt et s st e e e e e e e s e sesne e n e n e ne e 384
18. ReSOIUGEO COFFITO N2 A72/2016 .......cuiiiiiiiiiieeiieiee sttt s st a e a et st sa e s n et n et n e n e 385
19. ResOlUGE0 COFFITO N2 516/2020 .......c.ccuiuiiiiiiiiciiiieisie ettt s st b e e e s a e s r e e a e n e s 385
20. ResOlUGEO COFFITO N2 532/2021 ......cuiuiiiiiiciiiiieieie et 386

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Sol?imgﬁ ‘



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

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 situacgdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do 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?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois 0s cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha 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-

Ironia

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

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

Exemplo:

S UAAAZ FIQUE |
MALIS UM POUCOI

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...

NOSSO CAFE DA MANHA

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

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 informagdes 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 relagao 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/

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 situagdo
A intencgdo 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 “Memarias 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-
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

ESTRATEGICO

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

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

D

>

OPERACIONAL

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

e Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagao.

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fun¢do maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizacdo alcanca a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

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

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizagao.

e Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

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

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

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

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

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ira se agravar com o passar do tempo.

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

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

® Ferramenta 5W2H
Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, visando atingir objetivos e metas.
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atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados
por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio
das suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se des-
tacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo pro-
duz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir do-
cumentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por
alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que,
independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevan-
tes no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais
proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua
produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios
de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fun-
¢Bes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documen-
tos se referem ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os docu-
mentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos
que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se
mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apre-
senta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de
sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta,
tornando possivel a circulagdo de informacgdo registrada, guar-
dada e preservada sob cuidados da Administragao, garantida sua
veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e ou-
tros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que
sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também
manterem ali conteldo guardados e conservados, porém, frisa-
-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

DBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
) criagdo efou recepcao
funcional, fao &/ P
: ’ de documentos .
administrativa, (nico exemplar ou
provar, culural no curso natural limitado nimero
ARQUVO testemunnar (apenas ‘.lld 0 das atnadades de documentos (na
informar, | PN P particulares, - L
conhecimento oreanizacionais & maioria textuais)
da histdria) B
familiares
instruir, edu- cultisral compra, varios exemplares
BIBLOTECA | car, subsidiar dentifica permuta, (na maioria
a pesquisa. doacio. IMPressos).
presenvar explorago cientifica, | PeGas e objetos
‘ cultural, histéricos, colegbes
MUSEU CONservar, doagdo,
antretar diddtica. diversas, legado
colegio artistico e familiar.

Arquivos Publicos
Segundo a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Ca-
pitulo II:
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgados
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e muni-
cipal, em decorréncia de suas fun¢Ges administrativas, legislati-
vas e judicidrias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo
diz:

“§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacdo de atividades de instituigGes publicas e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentacgdo
a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a insti-
tuicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos
publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico —
mediante delegagdo de servigos publicos) sdo considerados ar-
quivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido
artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz res-
peito a pessoa juridica de direito privado, ndao se confundindo,
portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os érgaos
gue compde a administragao indireta da Uniao, Estados, Distrito
Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas
de poder politico e dotadas de personalidade juridica proépria,
porém, de direito publico.

Exemplos:

e nstitucional: Igrejas, clubes, associacdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos,
etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional
com formagdao em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituigdes publicas ou privadas,
centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, insti-
tuigdes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informac¢do, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservagdo e disseminagdo
da informagdo contida nos documentos, assim como pela pre-
servagdo do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou ju-
ridica), institucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um
todo.

Também é func¢do do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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ORGANIZACAO

financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

e Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragao etc.

e Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-

¢0es de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem

como melhora os processos produtivos para redu¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformagao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo esta
sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizacdao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de acdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado

aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdao com a divisao e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de

fungBes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-

nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visao limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
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heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por

. exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-

mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizac¢do e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducdo organizacional. E muito utilizada em linhas de producio.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e

- equipamentos, do conhecimento e da m&o-de-obra e possibilita
E estabelecido através da estrutura organizacional o desen- :

um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

* Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vicos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de

. escoamento da produgdo ou na prestacdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgédo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

¢ Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagdao Multinacional, pressu-
pondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisdes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regidao geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

¢ Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo

. criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.

Exemplo (construtora): pode dividir sua organizacdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execug¢ao do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

A empresa deve ser leal ao cumprimento dos prazos, sendo as-
sim, ndo prometa prazos que ndo seja capaz de cumprir. Envolva ou-

tros setores ao processo de atendimento para que possa responder

mais prontamente as questdes que possam surgir.

Nas reagdes e percepgdes do cliente é possivel identificar sua
aprovacao ou reprovagdo em relagdo as negociagdes ou atendimen-
to, busque oportunidades para agir.

Seja sempre objetivo ao realizar um atendimento, busque rapi-
damente solugBes para as necessidades do cliente que se encontra
em atendimento.

Os colaboradores de uma organizagao devem buscar conheci- :

mento dos negdcios da empresa, das decisGes que ela toma e da
situacdo que ela se encontra. A falta de informacgédo, de uma comu-
nicacdo entre empresarios e funciondrios acaba gerando desmoti-
vagao, falta de comprometimento e dificuldades para se argumentar
e demonstrar confianga aos clientes no momento do atendimento.

Assim torna-se fundamental comunicar a missdo da empre-
sa, seus valores, metas e objetivos ao publico interno, pois quanto
maior for seu envolvimento com a organizagdo, maior sera o seu
comprometimento.

A Importancia da Comunicagao Interna para o Atendimento

A Comunicagdo Interna compreende os procedimentos co-
municacionais que ocorrem na organizacdo e que segundo Scro-
ferneker® “Visa proporcionar meios de promover maior integragdo
dentro da organizacdo mediante o didlogo, troca de informagdes,
experiéncias e a participagdo de todos os niveis”.

Com isso, observamos, que a mesma forma que um bom aten-

dimento pode cativar, conquistar, e reter um cliente, um mal aten-
dimento pode facilmente trazer prejuizos e colocar uma empresa
em uma situacgdo dificil.

A satisfacdo do cliente deve ser uma das grandes prioridades de
uma empresa que busca competitividade e permanéncia no merca-
do. E por isso toda empresa deve estabelecer principios, normas e
a maneira adequada de transmitir essas informagdes aos seus co-
laboradores, que devem estar sujeitos a constantes treinamentos.

A comunicagdo interna, em um nivel adequado, oferece um
atendimento eficiente, répido e objetivo, com isso podemos perce-
ber que a empresa adota estratégias que satisfagam o consumidor,
tendo em vista que ha uma preocupagdo em qualificar as pessoas
de modo a obterem conhecimentos, habilidades, atitudes especifi-
cas de acordo com o ramo de atividade da empresa e dominio sobre
os produtos que serdo promovidos.

O treinamento pode ensinar, corrigir, melhorar, adequar o

comportamento das pessoas em relagdo as mudangas ou mesmo
exigéncias de um mercado extremamente disputado e concorrido.

O atendente deve sempre responder ao cliente com entusias-
mo e com uma saudagdo positiva, e mesmo que o cliente perca a
paciéncia, o profissional, deve se manter calmo de acordo com a
conduta esperada pela empresa.

E lembre-se que um atendimento de sucesso ocorrera se o
atendente priorizar e estiver preparado para:

1. Fazer uma boa recepgao;

2. Ouvir as necessidades do cliente;

3. Fazer perguntas de esclarecimento;

4. Orientar o cliente;

5. Demonstrar interesse e empatia;

1 SCROFERNEKER, C. M. A. Trajetdrias tedrico conceituais da
Comunicagdo Organizacional, 2006.

6. Dar uma solugdo ao atendimento;
7. Fazer o fechamento;
8. Resolver pendéncias quando houver.

Principios para o Bom Atendimento

1. Foco no Cliente: as organizacGes buscam reduzir os custos
dos produtos, aumentar os lucros, mas ndo podem perder de vista
a qualidade e satisfagdo dos clientes.

2. O servigo ou produto deve atender a uma real necessidade
do usudrio: um servigo ou produto deve ser exatamente como o
usuario espera, deseja ou necessita que ele seja.

3. Manutencgdo da qualidade: o padrdo de qualidade mantido
ao longo do tempo é que leva a conquista da confiabilidade.

A atuagdo com base nesses principios deve ser orientada por
algumas ac¢des que imprimem a qualidade ao atendimento, tais

. como:

- Atenuar a burocracia;

- Fazer uso da empatia;

- Analisar as reclamagdes;

- Acatar as boas sugestoes.

- Cumprir prazos e hordrios;

- Evitar informagdes conflitantes;

- Divulgar os diferenciais da organizacao;

- Identificar as necessidades dos usuarios;

- Cuidar da comunicagdo (verbal e escrita);

- Imprimir qualidade a relagdo atendente/usuario;
- Desenvolver produtos e/ou servicos de qualidade.

Essas a¢Oes estdo relacionadas a indicadores que podem ser
percebidos e avaliados de forma positiva pelos usuarios, entre eles:
competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.

Por outro lado, arrogancia, desonestidade, impaciéncia, des-
respeito, imposicdo de normas ou exibi¢cdo de poder tornam o aten-
dente intolerdvel, na percepgdo dos usuarios.

Atender o cliente significa identificar as suas necessidades e
soluciond-las, ao passo de nao deixar o telefone tocar por muito
tempo para atendé-lo e assim que receber a ligagdo ja transferi-la
para o setor correspondente.

Afinal o profissional de qualquer drea ou formagdo tem capaci-
dade de atender o telefone, visto que é um procedimento técnico,
enquanto que para atender o cliente sdo necessarias capacidades
humanas e analiticas, é necessario entender o comportamento das
pessoas, ou seja, entender de gente, além de ter visdo sistémica do
negocio e dos seus processos.

Muitos profissionais chegam a ter panico do telefone porque
ele ndo para de tocar e porque ele atrapalha a realizagdo de outras
atividades, que erroneamente sdo consideradas mais importantes.

Mas sera que existe algo mais importante do que o cliente que

. se encontra do outro lado da linha, aguardando pelo atendimento?

E claro que n3o existe, ocorre que nem sempre se tem a consciéncia
de que é o cliente que serd atendido e ndo o telefone. Ndo se tem
a consciéncia que cada ligacdo recebida significa uma oportunida-
de de negociar, de vender, de divulgar a empresa, de manter lagos
amistosos com o cliente.
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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
artigo constituem, em conjunto, uma autarquia federal vinculada
ao Ministério do Trabalho.

§ 22 0 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 estabe-
lecida nesta Lei.

§ 12 Os membros do Conselho Federal e respectivos suplen-
tes, com mandato de 4 (quatro) anos, serdo eleitos por um Colé-
gio Eleitoral integrado de 1 (um) representante de cada Conselho
Regional, por este eleito em reunido especialmente convocada.

§ 22 0 Colégio Eleitoral convocado para a composi¢dao do Con-
selho Federal reunir-se-3, preliminarmente, para exame, discus-
sdo, aprovacdo e registro das chapas concorrentes, realizando as
elei¢cdes 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo preliminar.

§ 32 Competira ao Ministro do Trabalho baixar as instrugdes
reguladoras das elei¢bes 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 elei¢do 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 condicdo de suplen-
te, ficardo subordinados, além das exigéncias constantes do artigo
530 da Consolidagdo das Leis do Trabalho e legislagdo comple-
mentar, ao preenchimento dos seguintes requisitos e condi¢des
basicas:

| - cidadania brasileira;

Il - habilitagdo profissional na forma da legislagdo em vigor;

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

IV - inexisténcia de condenagado por crime contra a seguranga
nacional.

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

| - por renuncia;

Il - por superveniéncia de causa de que resulte a inabilitagdo
para o exercicio da profissao;

Il - por condenagdo a pena superior a 2 (dois) anos, em virtu-
de de sentenga transitada em julgado;

IV - por destituicdo de cargo, fungdo ou emprego, relacionada
a pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou pri-
vada, em virtude de sentenga transitada em julgado;

V - por falta de decoro ou conduta incompativel com a digni-
dade do 6rgdo;
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VI - por auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessdes
consecutivas 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 fungdo normativa, baixar atos necessarios a inter-
pretacdo e execugdo do disposto nesta Lei e a fiscalizagdo do exer-
cicio profissional, adotando providéncias indispensaveis a realiza-
¢do 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 prestacGes de contas, neles intervindo
desde que indispensavel 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 Mi-
nistro do Trabalho;

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

VIl - conhecer e dirimir duvidas suscitadas pelos Conselhos
Regionais e prestar-lhes assisténcia técnica permanente;

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

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

X - aprovar sua proposta or¢amentaria e autorizar a abertura
de créditos adicionais, bem como operagdes referentes a muta-
¢Oes patrimoniais;

Xl - dispor, com a participacdo de todos os Conselhos Regio-
nais, sobre o Cédigo de Etica Profissional, funcionando como Tri-
bunal Superior de Etica Profissional;

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

X1l - instituir o modelo das carteiras e cartdes de identidade
profissional;

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

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

XVI - publicar, anualmente, seu orgamento e respectivos cré-
ditos adicionais, ou balangos a execu¢do orcamentaria e o relaté-
rio de suas atividades.

Art. 62 Os Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocu-
pacional 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
identificagdo aos profissionais registrados;

Il - fiscalizar o exercicio profissional na area de sua jurisdigdo,
representando, inclusive, as autoridades competentes, sobre os
fatos que apurar e cuja solugdo ou repressdo nao seja de sua al-
¢ada;

IV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢Ges desta Lei, das reso-
lugGes e demais normas baixadas pelo Conselho Federal;

V - funcionar como Tribunal Regional de Etica, conhecendo,
processando e decidindo os casos que lhe forem submetidos;
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VI - elaborar a proposta de seu Regimento, bem como as alte-
ragoes, submetendo-a a aprovacgdo do Conselho Federal;

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

VIII - aprovar a proposta orgamentaria e autorizar a abertura
de créditos adicionais e as operag¢des referentes a mutagdes pa-
trimoniais;

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

X - arrecadar anuidades, multas, taxas e emolumentos e ado-
tar todas as medidas destinadas a efetivagdo de sua receita, desta-
cando e entregando ao Conselho Federal as importancias corres-
pondentes a sua participagdo legal;

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

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

XII - julgar as infrages e aplicar as penalidades previstas nes-
ta Lei e em normas complementares do Conselho Federal;

XIV - emitir parecer conclusivo sobre presta¢do de contas a
gue esteja obrigado;

XV - publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos crédi-
tos adicionais, os balangos, a execugdo orcamentaria, o relatorio
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 deliberagdo
de seu Plenario que lIhes parega inconveniente ou contraria aos
interesses da instituicdo, submetendo essa decisdo a autoridade
competente do Ministério do Trabalho ou ao Conselho Federal,
respectivamente.

Art. 92 Constitui renda do Conselho Federal:

| - 20% (vinte por cento) do produto da arrecadagdo de anui-
dades, taxas, emolumentos e multas de cada Conselho Regional;

Il - legados, doagbes e subvencdes;

Il - rendas patrimoniais.

Art.10. Constitui renda dos Conselhos Regionais:

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

Il - legados, doagdes e subvengdes;

Il - rendas patrimoniais.

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

CAPITULO Il
DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Art. 12. O livre exercicio da profissdo de Fisioterapeuta e Te-
rapeuta Ocupacional, em todo territdrio nacional, somente é per-
mitido ao portador de Carteira Profissional expedida por érgao
competente.

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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Sa solugdo pargseu concurso!

LEGISLACAO ESPECIFICA

Art. 13. Para o exercicio da profissdo na administracdo publica
direta e indireta, nos estabelecimentos hospitalares, nas clinicas,
ambulatdrios, creches, asilos ou exercicio de cargo, fungdo ou
emprego de assessoramento, chefia ou dire¢do serd exigida como
condicdo essencial, a apresentagao da carteira profissional de Fi-
sioterapeuta ou de Terapeuta Ocupacional.

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

Art. 14. O exercicio simultaneo, tempordrio ou definitivo, da
profissdo em area 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.

CAPIiTULO 1Nl
DAS ANUIDADES

Art. 15. O pagamento da anuidade ao Conselho Regional da
respectiva jurisdi¢do constitui condi¢ado de legitimidade do exerci-
cio da profissao.

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

CAPIiTULO IV
DAS INFRACOES 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 nao registrados ou aos
leigos;

Il - violar sigilo profissional;

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

V - ndo cumprir, no prazo assinalado, determina¢do emanada
de drgdo ou autoridade do Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional, em matéria de competéncia deste, apds re-
gularmente notificado;

VI - deixar de pagar, pontualmente, ao Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, as contribuigdes a que estd
obrigado;

VIl - faltar a qualquer dever profissional prescrito nesta Lei;

VIl - manter conduta incompativel com o exercicio da pro-
fissdo.

Paragrafo Unico. As faltas serdo apuradas, levando-se em con-
ta 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 anuida-
de;

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

V - cancelamento do registro profissional.

§ 19 Salvo os casos de gravidade manifesta ou reincidéncia,
a imposicdo das penalidades obedecera a gradagdo deste artigo,
observadas as normas estabelecidas pelo Conselho Federal para
disciplina do processo de julgamento das infragdes.
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