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Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciacao,
substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao textu-

Emprego de tempos e modos verbais. Emprego das classes de palavras
Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

Relagdes de coordenacéao entre oracoes e entre termos da oracao. Relagdes de subor-
dinacao entre oracoes e entre termos da oragao
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Reescrita de frases e paragrafos do texto
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com
conjuntos; Operacgdes, propriedades e aplicagbes (soma, subtragdo, multiplicacao, di-
visao, potenciacao e radiciacao)

Principios de contagem e probabilidade
Arranjos e permutagdes; Combinagdes

Razodes e propor¢des (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequacdes




Sistemas de medidas

Volumes

Compreenséo de estruturas ldgicas

Logica de argumentacéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos
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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 sof-
tware, instalagcao de periféricos

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versées 2010,
2013 e 365)

Nocodes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacgao: Mozilla Firefox e Google Chrome. .

Sitios de busca e pesquisa na internet
Programa de correio eletronico: MS Outlook
Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informagodes, arquivos, pastas e pro-

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, fi-
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LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica e funcdo publica

Etica no Setor Publico

Lei n® 8.429/1992 e suas alteracdes

Lei n° 9. 784/1999 e suas alteracdes (processo administrativo)
Acesso a informacao: Lei n® 12.527 /2011 e Decreto n°® 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 (LGPD)
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ATUALIDADES

Topicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como segurancga, transportes, po-
litica, economia, sociedade, educacao, saude, cultura, tecnologia, energia, relagcbes
internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizagbes formais modernas: tipos de estrutura organi-
zacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagcado. Processo organiza-
cional: planejamento, direcdo, comunicagao, controle e avaliagao
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Gestéo da qualidade
Gestao de projetos
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NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle
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Administracao de Pessoas

Administracdo de Materiais

Nocoes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Nocodes de Organizagéao e Métodos
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NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacgéao e a gestao de
documentos. Diagndsticos. Arquivos correntes e intermediario. Protocolos. Arquivos
permanentes

Avaliagao de documentos

Tipologias documentais e suportes fisicos
Microfilmagem. Automacgéo

Preservacéao, conservagao e restauracdao de documentos
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ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional. .............cceeeeeiiiiiiiiiiiii e
Relacbes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de traba-

Nocoes de cidadania e relagbes publicas
Comunicacgao

Redacao oficial de documentos oficiais. Expedicdo de correspondéncia: registro e en-
caminhamento

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos. ................
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ATENDIMENTO AO PUBLICO E TRABALHO EM EQUIPE

Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentagao; atengao; cor-
tesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricdo; conduta; objetividade

trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento inter-
pessoal; servidor e opinido publica; o 6rgao e a opinido publica; fatores positivos do re-
lacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo mutua

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacgao
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LEGISLAGAO ESPECIFICA

Regimento interno do CRORR (Resolugdo CRO/RR n° 01/2023

PCCR (Resolugcdo CRO-RR n° 02/2023)

Codigo de Etica e Conduta dos Funcionarios do CRO-RR (Resolugdo CRO/RR n°
001/2022)

Lei n° 4.324/1964
Decreto n® 68.704/1971
Exercicios
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Lingua Portuguesa

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

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

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

Busca de sentidos

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

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

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espacgo para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

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

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

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

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de acdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparacao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma historia central e varias historias secundarias.
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Raciocinio Légico e Matematica

NUMEROS NATURAIS

O conjunto dos numeros naturais’ é representado pela letra mailscula N e estes nimeros sao construidos
com os algarismos: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, que também s&o conhecidos como algarismos indo-arabicos.
Embora o zero ndo seja um numero natural no sentido que tenha sido proveniente de objetos de contagens na-
turais, iremos considera-lo como um numero natural uma vez que ele tem as mesmas propriedades algébricas
que estes numeros.

Na sequéncia consideraremos que os naturais tém inicio com o niumero zero e escreveremos este conjunto
como:N={0,1,2,3,4,5,6, ...}

\ ,

0 1

—
unidade

As reticéncias (trés pontos) indicam que este conjunto nao tem fim. N € um conjunto com infinitos niumeros.

N={0,1,2,3,4,..1}
S N )
0 1 2 3 E

Excluindo o zero do conjunto dos numeros naturais, o conjunto sera representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, ..}

Subconjuntos notaveis em N:

1 — Numeros Naturais nao nulos

N*={1,2,3,4,...,n,...}; N* = N-{0}

2 — Numeros Naturais pares

Np ={0,2,4,6,....2n,...}; comn N

3 - Numeros Naturais impares

N={1,3,5,7,...2n+1,..} comn N

4 - Nameros primos

P={2,3,5,7,11,13...}

Construgado dos Numeros Naturais

Todo numero natural dado tem um sucessor (numero que vem depois do numero dado), considerando tam-
bém o zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 3 é 4.

Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois numeros juntos sdo chamados numeros conse-
cutivos.

1 IEZZI, Gelson — Matematica - Volume Unico

IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica — Volume 01 — Conjuntos e Fungdes
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Nogdes de Informatica

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

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

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

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacédo, estudando seus meios de armazenamento, transmissdo e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrébnico chamado

computador, dispositivo que trata estas informacdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computagao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogao de cémputo
enquanto conta, mas € geralmente usada como sinénimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computagao 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, investigacéo, telecomunicagdes, robdtica de fabricacdo, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de produg¢ao e o incremento da produgéo
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 criacéo e de intercambio cultural altamente participativo.

Sistema Computacional

Um sistema computacional consiste num conjunto de dispositivos eletronicos (hardware) capazes de pro-
cessar informagdes de acordo com um programa (software). O software mais importante € o sistema operacio-
nal, porque ele fornece as bases para a execugao das aplicagdes, as quais o0 usuario deseja executar. Exem-
plos de sistemas operacionais sao o Windows, o Macintosh e o Linux, dentre outros. Um dos mais utilizados por
usuarios domésticos é o Windows, produzido pela Microsoft.

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

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

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

- Software;

- Informacdes;

- Usuarios;

- Procedimentos ou Tarefas;

- Documentagéo.
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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

E NA ADMINISTRAGAO PUBLICA, QUAL O PAPEL DA ETICA?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica que o Estado alcanca
seus fins, seus agentes publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais a Administragdo 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 Administracao deve pautar seus atos pelos principios elencados na
Constituicao Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Uni&o, 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 administragéo (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 € que o classico principio da finalidade,
0 qual impde ao administrador publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal é 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 divulgacéao 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. (...).”

Funcédo publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada funcéo. Ressalta-
-se que essa fungao 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 atribuicbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizagdes 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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Atualidades

FGTS podera ser usado para pagar até 12 parcelas atrasadas do imével

Quem estiver em débito com financiamento podera amortizar prestagées nao pagas com o valor do beneficio
a partir desta segunda

A partir dsta segunda-feira, 2, o mutuario inadimplente com a casa propria podera usar o Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo (FGTS) para negociar o pagamento de até 12 prestagdes em atraso. A medida foi
autorizada pelo Conselho Curador do FGTS no ultimo dia 20.

Na ocasiao, o Conselho Curador aumentou, de trés meses para 12 meses, o limite de uso do saldo do
fundo para quitar parcelas em atraso. A medida vale até 31 de dezembro. O uso do FGTS para reduzir o valor
de prestacdes futuras ou abater atrasos inferiores a 90 dias existe ha bastante tempo, mas a destinacédo dos
recursos para pagar mais de trés parcelas atrasadas, até agora, exigia autorizagao da Justica.

De acordo com o Conselho Curador, atualmente 80 mil mutuarios de financiamentos habitacionais tém
mais de trés parcelas em atraso e sdo considerados casos de inadimpléncia grave. Desse total, 50% tém conta
vinculada ao FGTS.

Na ultima quarta-feira (27), a Caixa Econémica Federal, que administra o FGTS, atualizou as regras que
regulamentam as contas do fundo. Segundo o banco, os recursos do Fundo de Garantia serdo sacados em
parcela unica, com o valor debitado sendo usado para negociar as prestacdes em atraso.

Procedimentos

O trabalhador interessado em quitar parcelas ndo pagas deve procurar o banco onde fez o financiamento
habitacional. O mutuario assinara um documento de Autorizacdo de Movimentacdo da Conta Vinculada do
FGTS para poder abater até 80% de cada prestacao, limitado a 12 parcelas atrasadas.

O mecanismo so6 vale para imoveis avaliados em até R$ 1,5 milhdo e havera restricoes. Quem usou o
saldo de alguma conta do FGTS para diminuir o saldo devedor e o numero de prestacées ndo podera usar o
fundo para quitar prestacées nao pagas antes do fim desse intervalo. O prazo é com base na data da ultima
amortizagao ou liquidagao.

Na nova versao do Manual do FGTS, atualizada pela Caixa, os critérios para poder fazer o saque sao os
mesmos dos trabalhadores que usam o dinheiro do fundo para comprarem ou construirem a casa propria. O
trabalhador devera ter contribuido para o FGTS por, pelo menos, trés anos, em periodos consecutivos ou nao,
nao podera ter outro imdével no municipio ou regiao metropolitana onde trabalha ou mora e nao podera ter outro
financiamento ativo no Sistema Financeiro de Habitacdo (SFH).

Bolsonaro vai a ato por “destituicdo” de ministros do STF em Brasilia e envia video a aliados em

Séao Paulo
O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

O presidente Jair Bolsonaro fez uma rapida participagao no ato organizado em Brasilia por seus apoiadores
contra o Supremo Tribunal Federal (STF) e em defesa do deputado Daniel Silveira (PTB-RJ), que foi condenado
a oito anos e nove meses de prisdo por ataques a democracia, mas recebeu perdao presidencial. Ele chegou
por volta de 11h30 e nao discursou. Ja em Sao Paulo, sem participar presencialmente, Bolsonaro optou por
enviar um video transmitido por um telao na tarde deste domingo, (1°), a aliados que se reuniam na Avenida
Paulista. O presidente falou em “lealdade” aos que acreditam em seu governo.

“Essa manifestagao € pacifica como todas as demais em defesa da Constituicao, da familia e da liberdade”,
disse Bolsonaro, por video. “Devo lealdade a todos vocés, temos um governo que acredita em Deus, respeita
os seus militares, defende a familia e deve lealdade ao seu povo.” Ele também voltou a dizer que o “bem
sempre vence o mal” e que estara “sempre ao lado da populagao brasileira”.
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Noc¢oes de Administragao Publica

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragdo, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam,
mas compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos huma-
nos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracédo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao
de forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, diregao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov
Principais abordagens da administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragdo teve abordagens e énfases distintas.
Apesar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracao evoluiu seus
conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Admi-
nistracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores,
com seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Séo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Adminis-
tracao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragao, dos conceitos

iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizacédo, departamentalizagdo e administracao
por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Ad-
ministragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvol-
vimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragao, Teoria Matematica
e a Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.
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Noc¢oes de Fungées Administrativas

— Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administracao financeira pode ser dividida em areas de atuacao, que podem ser entendidas como tipos
de meios de transag¢des ou negdcios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relagdes com cooperacoes (sociedades andnimas). As finangas corporativas abran-
gem todas as decisbes da empresa que tenham implicagdes financeiras, ndo importando que area funcional
reivindique responsabilidade sobre ela.

Investimentos

Sao recursos depositados de forma temporaria ou permanente em certo negocio ou atividade da empresa,
em que se deve levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investimento em um ativo financeiro,
o que leva a formar, determinar ou definir o prego ou valor agregado de um ativo financeiro, tal como a melhor
composigao para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros séo classificados no Balango Patrimonial em investimentos temporarios e em ativo
permanente (ou imobilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e estratégia haja vista que o que
traz mais resultados é se trabalhar com recursos circulantes por causa do alto indice de liquidez apresentado.

Instituicoes financeiras

Sao empresas intimamente ligadas as finangas, onde analisam os diversos negdcios disponiveis no mer-
cado de capitais — podendo ser aplicagdes, investimentos ou empréstimos, entre outros —determinando qual
apresentara uma posicao financeira suficiente a atingir determinados objetivos financeiros, analisados por meio
da avaliagao dos riscos e beneficios do empreendimento, certificando-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas podendo envolver cooperativas, investimentos ou
instituicdes, mas que serao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro internacional que conhecga e
compreenda este ramo de mercado.

— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para a obtengao de
lucro. As atividades do porte financeiro tém como base de estudo e analise dados retirados do Balango Patrimo-
nial, mas principalmente do fluxo de caixa da empresa ja que dai, € que se percebe a quantia real de seu dis-
ponivel circulante para financiamentos e novas atividades. As fungdes tipicas do administrador financeiro séo:

* Analise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condi¢ao financeira da empresa, por meio de relatérios
financeiros elaborados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a capacidade de producao, tomar
decisbes estratégicas com relagdo ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar suas operacoes, ve-
rificar ndo somente as contas de resultado por competéncia, mas a situagao do fluxo de caixa desenvolver e
implementar medidas e projetos com vistas ao crescimento e fluxos de caixa adequados para se obter retorno
financeiro tal como oportunidade de aumento dos investimentos para o alcance das metas da empresa.



Nocoes de Arquivologia

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a se-
rem observados durante a atuagado de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas
as informacgdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n°® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da ou-
tras providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos docu-
mentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicées de arquivo.

“Designagao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagao e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informacao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituigdo ou pessoa,
no curso de sua atividade, e preservados para a consecuc¢ao dos seus objetivos, visando a utilidade que pode-
rao oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico
designado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de
Arquivo, que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independen-
temente da sua idade, suporte, modo de producéo, utilizacdo e conteudo— reunidos automatica e organi-
camente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria 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 fungodes.
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Organizacao

Organizacgao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagao 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 transformacao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagédo 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 organizagdes; além dos recursos humanos
sd0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

*» Processos de transformacgao — 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-
cao de matérias-primas) e processo de administragdo 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 organizacao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagao “é a ordenacéo 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 organizacao € um sistema de atividades conscientemente coordenadas de
duas ou mais pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando em acgdes conjuntas a fim de
alcancarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

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

Uma organizagéao € a coordenacgao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transagdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de diviséo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenacéo existente na organizagéo e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizacéo.

No que se refere a importancia 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 sdo escassos e as necessidades sao ilimitadas.

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

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

» Pessoas juridicas de direito publico interno — Uni&do, 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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Q Atendimento ao Publico e Trabalho em Equipe

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 interagcdo 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 dicgdo e comunicagao nao-verbal até a sua atengao 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 estdo ao redor. Seja através das expres-
sdes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou ndo-intencional, pois € 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 emog¢des as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupagao, 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 dicgao, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagao de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicagao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagao a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo nao apenas por nao dominar a lingua, mas por néo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacgao oral (fala), na comunicacao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagédo 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 informacoes,
bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagao com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianga, 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
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percepgdo humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito € basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Legislagao Especifica

RESOLUGAO CRO-RR N.° 01, DE 28 DE ABRIL DE 2023
Aprova o Regimento Interno do Conselho Regional de Odontologia de Roraima - CRO-RR.

O CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas atribui¢cdes legais e regi-
mentais, CONSIDERANDO a observéancia ao disposto a Portaria SRT n°® 02/2006 da Secretaria das Relagdes
do Trabalho; CONSIDERANDO a necessidade de atualizagao legislativa das relagdes de trabalho promovidas
pela Lei n® 13.467/2017;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacgdes internas a realidade funcional atual do CRO-RR, em
cumprimento as orientagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU).
RESOLVE:

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DE RORAIMA- CRO-RR
CAPITULO 1-
NATUREZA, JURISDIGAO, SEDE E FORO

Art. 1°. o Conselho Regional de Odontologia de Roraima, também designado pela sigla “CRO-RR”, criado
pela

Lei n° 4.324, de 14 de abril de 1964, regulamentada pelo Decreto n° 68.704, de 03 de junho de 1971, cons-
titui com o Conselho Federal de Odontologia e os demais Conselhos Regionais de Odontologia, uma autarquia
Federal, dotada de personalidade juridica de direito publico com autonomia administrativa e financeira.

Paragrafo unico. O CRO-RR, sem prejuizo de sua vinculagdo ao Conselho Federal de Odontologia é dota-
do, também, de personalidade juridica de direito publico e autonomia financeira e administrativa.

Art. 2°. O CRO-RR se rege pelas disposi¢des da Lei que o criou, do Decreto que a regulamentou, pelos atos
do Conselho Federal de Odontologia e por este Regimento.

Art. 3°. Ajurisdicao do CRO-RR abrange todo o territério do Estado de Roraima e sua sede é na Capital.

Art. 4°. O foro do CRO-RR esta localizado na Capital do Estado e a Justica Federal é a competente para
processar e julgar as causas em que for interessado na condigdo de autor, réu, assistente ou oponente.

CAPITULOII -
FINALIDADEE CONSTITUIGAO

Art. 5°. 0 CRO-RR ¢ a unidade Regional através da qual a Autarquia, no estado de Roraima, responde pe-
rante o poder publico, pelo efetivo atendimento dos objetivos legais de interesse publico que determinaram a
sua criagcao.

Art. 6°. Sdo finalidades do CRO-RR, em todo o territério do Estado:
| - Supervisionar a Etica profissional;

Il - Zelar pelo bom conceito das profissdes de cirurgiao-dentista, de técnico em protese dentaria, de técnico
em saude bucal, de auxlllar em saude bucal e de auxlllar de prétese dentaria;

Il - Orientar, aperfeicoar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da Odontologia, com a promocéo e utlllzacao dos
meios de maior eficacia presumida;

IV- Defender o livre e correto exercicio da profissao de cirurgido-dentista e outras afins;

V- Julgar, dentro de sua competéncia, as infragdes a Lei e a Etica Profissional;
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