CRO-AM
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coeséo textual. Emprego de elementos de referenciagao,
substituicao e repeticao, de conectores e de outros elementos de sequenciagao
textual

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.Relagdes de coordenacdo entre
oragdes e entre termos da oragao. Relagdes de subordinagcédo entre oragdes e entre
termos da oragao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto. Reorganizacado da estrutura de oracdes e de periodos do texto. Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacao das palavras
Figuras de linguagem
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com
conjuntos; Operagdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtracdo, multiplicagcéo,
divisdo, potenciacao e radiciacao)

Principios de contagem e probabilidade. Arranjos e permutag¢des; Combinagdes




Razdes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequacodes

Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Légica de argumentagéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas légicos

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalacado de periféricos

Edicédo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes
2010, 2013 e 365)

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10)
Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimen-

tos de Internet e intranet; Programas de navegacao: Mozilla Firefox e Google

Programa de correio eletronico: MS Outlook

Sitios de busca e pesquisa na Internet

Conceitos de organizacédo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e
programas

Seguranca da informacéao: procedimentos de seguranca

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais; Aplicativos para seguranga (antivirus, fire-
Wall, @ntISPYWArE €1C.) ..o

Procedimentos de backup; Uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEi)
Exercicios
Gabarito

ATUALIDADES

Politica Nacional e Internacional: Eventos politicos recentes no Brasil € no mundo;
Relacgbes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc

Economia: Eventos econémicos relevantes
Sociedade e Cultura: Questdes sociais, como saude, educagao, seguranga, meio am-
biente; Tendéncias culturais e sociais; Avancos cientificos e tecnoldgicos

Meio Ambiente: Mudancgas climaticas e sustentabilidade; Eventos ambientais sig-
nificativos; Questdes relacionadas a conservagao e preservagao ambiental




Tecnologia e Inovagao: Novas tecnologias e inovagdes; Desenvolvimentos na area de
ciéncia da computagéo, internet e inteligéncia artificial

Relagdes Internacionais: Discussdes sobre questdes globais
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAD

Processo administrativo. Fun¢des da administragéo: planejamento, organizagéao,
direcdo e controle

Estrutura organizacional

Cultura organizacional

Noc¢des de gestao da qualidade

Nocoes de administragdo de recursos materiais

Nocodes de licitacdo publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia

Gerenciamento da informagéo e a gestdo de documentos: Diagnésticos; Arquivos cor-
rentes e intermediario; Protocolos; Avaliacado de documentos; Arquivos permanentes...

Tipologias documentais e suportes fisicos: Microfiimagem; Automacéao
Preservacao, conservagao e restauracao de documentos

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS TECNICOS

Manual de fiscalizacdo — Exercicio Profissional do Sistema CFO/CROs

Funcdes do Fiscal de entidade de classe. Finalidades. Procedimentos. Atribuices
profissionais

Cddigo de ética odontoldgica

Regulamentacdo do exercicio da odontologia

Consolidacado das Normas para procedimentos nos Conselhos de Odontologia
Lei n®6.710/1979

Lei n® 11.889/2008




Portaria n® 2.488/2011 — Ministério da Saude - Aprova a Politica Nacional de Atencao
Basica, estabelecendo a revisao de diretrizes e normas para a organizagao da At-
encgao Basica, para a Estratégia Saude da Familia (ESF) e o Programa de Agentes
Comunitarios de Saude (PACS)

Decreto n°® 87.689/1982 (Regulamenta a Lei n° 6.710/1979, que dispbde sobre a
profissdo de Técnico em Prétese Dentaria, e determina outras providéncias

Cddigo de processo ético odontoldgico (Resolugao n° 59/2004)
Cartilha de Vigilancia Sanitaria - cidadania e controle social - 22 edigdo — 2002

Servigcos Odontoldgicos: Prevencao e Controle de Riscos/Ministério da Saude, Agén-
cia Nacional de Vigilancia Sanitaria. — Brasilia: Ministério da Saude, 2006. E todas as
atualizagdes ou substituicoes das legislagdes aqui citadas. ...,

Exercicios
Gabarito

NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizacao, direcao e controle; Nogcbes de Organizacao e Métodos....
Noc¢des de Administracao Financeira

Administracao de Pessoas

Administracado de Materiais

Nocoes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos

Exercicios
Gabarito

ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional
Relagcbes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de tra-

Noc¢des de cidadania e relagdes publicas
Comunicacgao

Redacao oficial de documentos oficiais. Expedicdo de correspondéncia: registro e
encaminhamento

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Exercicios
Gabarito

TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor
e opiniao publica; o 6rgao e a opiniao publica; fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao mutua
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Exercicios
Gabarito

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentagao; atengéao;
cortesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade....

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacgao

Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAO ESPECIFICA

Lei n® 4.324/1964
Lei n° 5.081/1966
Decreto n°® 68.704/1971

Resolugdo CFO n°® 63/2005 (Consolidacado das Normas para Procedimentos nos Con-
selhos de Odontoldgicos)

Resolugdo CFO n° 118/2012 (Cédigo de Etica Odontoldgica)

Regimento interno do CRO-AM
Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLIBA

Etica e funcdo publica

Etica no Setor Publico

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes

Lei n® 9.784/1999 e suas alteragdes (processo administrativo)
Acesso a informacéo: Lei n® 12.527/2011 e Decreto n°® 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 (LGPD)

Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que ¢€ feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Ainclusao social é garantida pela Constituicao Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Légico e Matematica

TEORIA DOS CONJUNTOS

Conjunto estd presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, for-
mamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representacoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=couS={}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A esta contido em B escrevemos: A C B

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertencea B: A B

Simbolos
: pertence
: ndo pertence
: esta contido

: ndo esta contido

Uu & N m m

:contém
?:ndo contém
/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
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Nogdes de Informatica

CONCEITOS BASICOS

A palavra informatica é derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unidao das palavras informagao + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram “informatica” unido dos conceitos “informacao” e “matemati-

ca .

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informagdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computacao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogdo de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinébnimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacgao reune os saberes cientificos e os métodos.

Ainformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicacdes, robdtica de fabricacao, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de producéo e o incremento da producéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criacao e de intercambio cultural altamente participativo.

Sistema Computacional

Um sistema computacional consiste num conjunto de dispositivos eletrénicos (hardware) capazes de pro-
cessar informacdes de acordo com um programa (software). O software mais importante é o sistema operacio-
nal, porque ele fornece as bases para a execugao das aplicagdes, as quais o usuario deseja executar. Exem-
plos de sistemas operacionais sdo o Windows, o Macintosh e o Linux, dentre outros. Um dos mais utilizados por
usuarios domésticos € o Windows, produzido pela Microsoft.

Pode ser composto de rede de computadores, servidores e cluster, dependendo da situagao e das neces-
sidades.

Sistema computacional é aquele que automatiza ou apoia a realizagao de atividades humanas através do
processamento de informacodes.

Um sistema baseado em computador é caracterizado por alguns elementos fundamentais.
- Hardware;

- Software;

- Informacgdes;

- Usuarios;

- Procedimentos ou Tarefas;

- Documentacao.
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Atualidades

Bolsonaro sanciona diretrizes do orgcamento de 2023 e mantém emendas do ‘orgamento secreto’[]

Emendas sao alvos de agbes no STF e no TCU por falta de transparéncia. Lei foi publicada no ‘DO’ e
também prevé salario minimo de R$ 1.294; inflacdo de 3,3%; e crescimento de 2,5% do PIB.

O presidente Jair Bolsonaro sancionou a lei que define as diretrizes do orcamento da Unido de 2023. O texto
foi assinado nesta terga-feira (9) e publicado no “Diario Oficial da Uniao” desta quarta (10).

O projeto que deu origem a lei foi aprovado em julho pelo Congresso Nacional. A lei sancionada por
Bolsonaro tem 36 vetos, que deveréo ser analisados posteriormente pelo Congresso e poderao ser mantidos
ou derrubados.

Entre outros pontos, o texto sancionado por Bolsonaro mantém a previsao de pagamento das chamadas
emendas parlamentares conhecidas como “orgamento secreto”.

Atransparéncia dessas emendas € questionada em agdes no Supremo Tribunal Federal (STF) e no Tribunal
de Contas da Unido (TCU).

Emendas parlamentares sao recursos destinados por deputados e senadores para obras, geralmente em
suas bases eleitorais.

Pelo texto sancionado por Bolsonaro, as emendas do “orgamento secreto” terao o mesmo valor das emendas
de bancada e individuais, somadas.

Outros pontos

- Saiba outros pontos sancionados na Lei de Diretrizes Orgamentarias de 2023:
- Salario minimo: R$ 1.294,00;

- Inflagéo: 3,3%;

- Crescimento do PIB: 2,5%

- Taxa Selic: 10%.

Salario minimo

O texto da LDO sancionado por Bolsonaro manteve a previsao aprovada pelo Congresso de o salario
minimo em 2023 ser de R$ 1.294 — o valor atual é de R$ 1.212.

Segundo o governo, a proje¢do para 0 ano que vem segue a previsdo de crescimento do indice Nacional
de Precos ao Consumidor (INPC). Esse indice calcula a inflagdo para familias de baixa renda e é usado como
referéncia para reajustes salariais e beneficios do INSS.

“Para o salario minimo, considerou-se a manutencdo de seu valor real a partir da correcdo pelo indice
Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)”, informa a
LDO.

Inflagao

O texto da LDO publicado nesta quarta-feira também prevé que a inflagéo ficara em 3,3% em 2023. A
projecao estd um pouco acima da meta de 3,25% definida pelo Conselho Monetario Nacional (CMN).

No entanto, para ser considerada formalmente cumprida, a inflagdo pode oscilar 1,5 ponto percentual para
mais ou para menos em relagao a meta, isto é, sera considerada cumprida se ficar entre 1,75% e 4,75%.

Crescimento do PIB

A LDO sancionada por Bolsonaro manteve a previsdo aprovada pelo Congresso Nacional de que o Produto
Interno Bruto (PIB) crescera 2,5% no ano que vem.

O PIB é a soma de todos os bens e servigos produzidos no pais e é o principal indicador usado para medir
a evolucao da economia.
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Noc¢oes de Administragcao

Funcoes de administracdo

* Planejamento, organizacao, direcao e controle

.+ | PLANEIAMENTO .
%
CONTROLE ORGANIZAGAO

¥

-

™~ rs
DIRECAD

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacéo atual, de oportunidades, ameacas, forgas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e

— Planejamento

* Ele é o passo inicial;

- E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢des presentes podem desenhar o futuro;
» Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias;

* O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacgéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;
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Nocoes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definigdes para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacdes no processo de produgao, organizagao, processamento, guarda, utilizagao, identificagao, pre-
servagao e uso de documentos de arquivos.

* Um_arquivo € o conjunto de documentos produzidos € acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento ¢é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.

 Ja informacao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecug¢ao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criagoes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagao ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacéo, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagdo ou informagao: é um o6rgao/instituicao/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informac¢ao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proéprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo é um conjunto de documen-
tos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos documentos em fungéo do fato de a entida-
de produtora continuar em atividade.
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Noc¢oes de Fungoes administrativas

— Sistemas: Sistemas administrativos e Funcoes Administrativas

Abordagem Sistémica — Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a aparecer paralelamente, entre elas a abordagem
sistémica. Ludwig Von Bertalanffy, biélogo alem&o, coordenava um estudo interdisciplinar afim de transcender
problemas existentes em cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses que darao a visao de
uma organizagao como organismo, ensinando quatro principios importantes que devem ser pensados dentro
das organizagdes:

— Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:
—Visao Totalizante;

— Visado Expansionista: Sistémica;

— Vis&o Integrada.

— Classificacdo de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

— Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao Reducionismo, significa dizer que o desempenho
de um sistema menor, depende de como ele interage com o todo maior que o envolve e do qual faz parte.

— Pensamento Sintético: é o fenémeno visto como parte de um sistema maior e é explicado em termos do
papel que desempenha nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as separando. Ha uma coordenacéo
com as demais variaveis, onde as trocas das partes de um todo estdo completamente ajustadas. Verificando-se
assim, o comportamento de cada parte, no todo.

— Teleologia: a logica sistémica procura entender a inter-relagdo entre as diversas variaveis de um campo
de forgcas que atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas partes. Exemplo: o individuo é o que é
pelo meio onde nasceu, pela educacado que recebeu, pela forma de relacionamentos e cultura que conviveu.
Existe grandes diferencas entre os individuos devido as influéncias que sofreram ao longo da vida e é isso que
a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar, o individuo é produto do meio em que vive, nao esta sozinho
e isolado, tudo esta fortemente conectado.

— Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena parte, faz parte de um todo maior);
— Os sistemas sao abertos (intercambio com o todo);

— As fungdes de um sistema dependem de sua estrutura (pessoas, recursos, do meio onde esta).

— Teoria dos Sistemas — Caracteristicas dos Sistemas

10

PROPOSITO E GLOBALISMO SISTEMA

Objetivo: Todo sistema tem algum objetivo que define um arranjo para alcancar essa finalidade.

O sistema sempre reagira globalmente (todas as partes e outros sistemas) a qualquer alteragao feita em
uma das partes. O ajustamento € continuo.

— Teoria dos Sistemas — Sistema Aberto

— Esta constantemente e de forma dual (entrega e recebimento) interagindo com o ambiente.
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Organizagao

Organizacgao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagédo como “um sistema de recursos que procura realizar
algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as organizagdes tém dois outros
componentes importantes: processos de transformagéo e divisao do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagéo de produtos e servigos, do qual decorrem outros
objetivos, tais como satisfazer clientes, gerar lucros para soécios, gerar empregos, promover bem-estar social
etc.

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizacdes; além dos recursos humanos
s80 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

* Processos de transformagao — os processos viabilizam o alcance dos resultados, pois sdo um conjunto ou
sequéncia de atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para fornecer produtos ou
servicos. E a estrutura de acdo de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgéo (transforma-
¢ao de matérias-primas) e processo de administragao de recursos humanos (transformacao de necessidades
de mao-de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

* Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sdo especializadas em tarefas necessarias
ao alcance dos objetivos da organizagao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagbes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizacao “é a ordenacao e agrupamento de fungdes,
alocacao de recursos e atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades possam ser reali-
zadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagao € um sistema de atividades conscientemente coordenadas de
duas ou mais pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando em agdes conjuntas a fim de
alcangcarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

As organizacgbes sao unidades sociais (ou agrupamentos humanos) intencionalmente construidas e recons-
truidas, a fim de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizacbes sdo construidas de maneira
planejada e elaboradas para atingir determinados objetivos. Elas também sao reconstruidas, isto €, reestrutu-
radas e redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se descobrem meios melhores para
atingi-los com menor custo e menor esfor¢co. Uma organiza¢ao nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizacao é a coordenacao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transacdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de divisdo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenacao existente na organizagao e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizagao.

No que se refere a importadncia econémica e social, a organizagcao permite o emprego dos fatores de
producao (terra, capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de modo racional e
sustentavel, uma vez que os bens sao escassos e as necessidades sao ilimitadas.

Com a transformacao de recursos em produtos e servigos, a sociedade se beneficia com a geracao de
renda, empregos, tributos, infra-estrutura, servigcos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizacao, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econémicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Caédigo Civil (Lei 10.406, de 2002):

* Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados, Distrito Federal, Territorios, Municipios,
autarquias (inclusive as associagdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas por lei (art. 41);
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Trabalho em equipe

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de uma empresa também nao é tarefa simples.
Seres humanos sdo complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades, se comportam de ma-
neiras distintas e até se comunicam de diversos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa
e se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime, maior a probabilidade do sucesso de uma
empresa. Para tal, é preciso levar em consideracao alguns pontos a serem desenvolvidos em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho devem ser exclusivamente profissionais,
mas isto nao significa que uma equipe nao pode ser amigavel ou ter qualquer tipo de proximidade amigavel
dentro dos padrdes éticos de cada 6rgao, corporagao ou instituicdo. A realidade € que é facil fazer amizade
e integrar-se com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questdes de personalidade e interesses
em comum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora do préprio trabalho, o que nao necessariamente
seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pessoa responsaveis por caracterizar suas agoes e
reacdes, seu humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questbes ligadas a autoestima, extroversao ou
introversao. Existem muitos tipos de personalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos, ou-
tros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros mais engragados e explosivos; sdo diversas
as combinagdes, e nem sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente a de outro, um fato
que pode explicar a origem de conflitos e desavengas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas
em primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capazes de enriquecer equipes e fortalece-la
usando os pontos positivos e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em equipe, ainda
que ele nao seja de maneira intima do lado de fora do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer
bons resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta relacao.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente, podem ser aproveitadas para explicar como
garantir a eficacia das relagdes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singulares que se combinadas
podem trazer sucesso. Enquanto isso € uma verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinacao
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercitado pois nem sempre é natural para alguns (os
mais introvertidos) e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais extrovertidos). Desen-
volver a empatia, saber se colocar no ligar do outro € um dos comportamentos mais necessarios para estabele-
cer boas relacdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e promover a inclusdo de todos durante rodas
de conversas, discussdes importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opiniao publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é estereotipada, pois parte do principio do ne-
gativo, focando naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do Estado que ficam em evidéncia,
como vereadores e deputados. Este tipo de visdo faz com que a populagido nao se atente a outros tipos de fun-
¢bes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.

A populacao tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado pelos servidores publicos, féruns, enquetes,
votacoes e reclamacdes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias. Estas informacgdes se
tornam relatérios que sédo enviados para os responsaveis diretores e presidentes de cada 6rgéao, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteragcdes e mudangas cabiveis, como destituicdo de
cargos, alteracdes hierarquicas, aberturas ou fechamentos de 6rgaos e ministérios.

Este recurso € um beneficio democratico que apenas uma pequena parcela da populagdo costuma se
interessar, mas que pode fazer toda a diferenga na vida da populacédo que usufrui de servigos publicos como
hospitais, creches, cartorios, entre outros. O servidor, por sua vez, esta sujeito a opinido publica tanto quanto
um funcionario de uma empresa esta sujeito a opinido de um cliente. Algumas profissdes tem esse tipo de in-
teracdo mais presente, como no caso de freelancers, prestadores de servigos, que trabalham diretamente com
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Atendimento ao publico

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
Nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e im-
pactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputacao de uma corporagao, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacdo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferencga, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccdo e comunicagado nao-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estao ao redor. Seja através das expres-
sOes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou ndo-intencional, pois é algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte
forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a mensagem
que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emogdes as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o
tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zacao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sao dispostas em uma frase, a entonagao usada, a diccao, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que € comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicacéo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndo apenas por nao dominar a lingua, mas por néo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando n&o
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
cao acessivel (comunicacao adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de uma
mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informacgoes,
bem como a clareza e concis&o do que recebe.

Apresentacdo

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenga marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua prépria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informacdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentacao entusiasmada € valoroso e pode conquistar
o publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢cao humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Legislacao especifica

LEI N° 4.324, DE 14 DE ABRIL DE 1964.
Institui o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Odontologia, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que 0 CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Havera na Capital da Republica um Conselho Federal de Odontologia e em cada capital de Estado,
de Territério e no Distrito Federal, um Conselho Regional de Odontologia, denominado segundo a sua jurisdi-
¢ao, a qual alcangara, respectivamente, a do Estado, a do Territorio e a do Distrito Federal.

Art. 2° O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Odontologia ora instituidos constituem em seu
conjunto uma autarquia, sendo cada um deles dotado de personalidade juridica de direito publico, com auto-
nomia administrativa e financeira, e tém por finalidade a supervisao da ética profissional em toda a Republica,
cabendo-lhes zelar e trabalhar pelo perfeito desempenho ético da odontologia e pelo prestigio e bom conceito
da profissao e dos que a exercem legalmente.

Art. 3° O Conselho Federal de Odontologia compor-se-a de 9 (nove) membros e outros tantos suplentes, to-
dos de nacionalidade brasileira, com mandato trienal, eleitos por escrutinio secreto e maioria absoluta de votos
em assembleia dos delegados dos Conselhos Regionais.

Art. 4° Sao atribuicdes do Conselho Federal:

a) organizar o seu regimento interno;

b) aprovar os regimentos internos organizados pelos Conselhos Regionais;

c) eleger o presidente e o secretario-geral do Conselho;

d) votar e alterar o Cédigo de Deontologia Odontoldgica, ouvidos os Conselhos Regionais;

e) promover quaisquer diligéncias ou verificacdes relativas ao funcionamento dos Conselhos de Odonto-
logia, nos Estados ou Territérios e Distrito Federal, e adotar, quando necessario, providéncias convenientes a
bem da sua eficiéncia e regularidade, inclusive a designacgao de diretoria provisoria;

f) propor ao Governo Federal a emenda ou alteragdo do Regulamento desta Lei;
g) expedir as instrugdes necessarias ao bom funcionamento dos Conselhos Regionais;
h) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais e dirimi-las;

i) em grau de recursos por provocacado dos Conselhos Regionais ou de qualquer interessado, deliberar
sobre admissdo de membros aos Conselhos Regionais e sobre penalidades impostas aos mesmos pelos refe-
ridos Conselhos;

j) proclamar os resultados das eleigdes, para os membros dos Conselhos Regionais e do Conselho Federal
a terem exercicio no triénio subsequente;

) aplicar aos membros dos Conselhos Regionais, e aos proprios, as penalidades que couberem pelas faltas
praticadas no exercicio de seu mandato;

m) aprovar o orgcamento anual proprio e dos Conselhos Regionais;
n) aprovar, anualmente, as contas préprias e as dos Conselhos Regionais;

Art. 5° O mandato dos membros do Conselho Federal de Odontologia sera meramente honorifico, exigida
como requisito para eleicdo a qualidade de cirurgido-dentista devidamente legalizado.

Art. 6° Na primeira reunido ordinaria do Conselho Federal sera eleita a sua diretoria composta de presidente,
vice-presidente, secretario e tesoureiro, na forma do registro.

Art. 7° Ao Presidente do Conselho Federal compete:
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Legislagdo e Etica na Administragdo Publica

E na Administracdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administracdo Publica que o Estado alcanca
seus fins, seus agentes publicos s&o os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisbes.

Para que tais atividades nao desvirtuem as finalidades estatais a Administracdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administracdo deve pautar seus atos pelos principios elencados na
Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragéo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracao (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais é que o classico principio da finalidade,
o qual impde ao administrador publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal € unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administragdo Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus efeitos
externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...).”

Funcgédo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada fungéo. Ressalta-
-se que essa fungdo nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungéo “é o conjunto de atribuigbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizacdes vigentes nos érgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observacéo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, 0 que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do 6rgao e do servigo.
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