CREFITO 15
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 coesao textual: Emprego de elementos de referenciagao,
substituicao e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacéo textu-

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; Relagdes de coordenacao entre ora-
¢oes e entre termos da oracao; Relagdes de subordinacao entre oracdes e entre termos
da oracédo; Reorganizagao da estrutura de oracdes e de periodos do texto

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

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacgao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto; Substituicdo de palavras ou de trechos de
texto; Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacado das palavras
Redacao e correspondéncias oficiais; Manual de Redacao da Presidéncia da Republi-

Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas Logicas
Légica de argumentagédo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusbes

Logica sentencial (ou proposicional): Proposi¢ées simples e compostas, Tabelas-verda-
de, Equivaléncias, Leis de De Morgan, Diagramas légicos

Logica de primeira ordem
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Principios de contagem e probabilidade

Operagdes com conjuntos

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de hardware e software: funcionamento do computador; conheci-
mentos dos componentes principais

Redes de Computadores: conceitos basicos
Noc¢des do Sistema Operacional Windows (10 e 11)

Conceitos gerais de seguranga da informacéao: protecao contra virus e outras formas de
softwares ou acodes intrusivas

Dados: conceitos, atributos, métricas, transformacao de dados
Ciéncia de Dados: governancga da informagao
Ferramentas de Produgédo Workspace (Power Bl, Office, LibreOffice, Google Workspa-

Exercicios
Gabarito

ATUALIDADES (PROVA DISCURSIVA

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como recursos hidricos, seguranca,
transportes, politica, economia, sociedade, educacgao, saude, cultura, tecnologia, ener-
gia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentavel e ecologia

NOCOES DE ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Caracteristicas basicas das organiza¢des formais modernas: tipos de estrutura organi-
zacional; natureza; finalidades; e critérios de departamentalizacdo. Processo organiza-
cional: planejamento; direcdo; comunicagao; controle; e avaliagao

Gestao de processos
Gestéo da qualidade
Exercicios

Gabarito
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NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS

Conceitos, importancia, atribuicbes basicas e objetivos, politicas
Comportamento organizacional: relagdes individuo/organizagdo, motivacao, lideran-

NOGOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATERIAIS

Classificacao de materiais. Tipos de classificagao
Gestao de estoques 14

Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazena-
38

48
57

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia

Gerenciamento da informacéao e a gestdo de documentos; Diagndsticos; Protocolo; Ar-
quivos correntes e intermediario; Avaliagcdo de documentos; Arquivos permanentes..

Tipologias documentais e suportes fisicos

trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento inter-
pessoal

Postura profissional e relagdes interpessoais

Comunicacao

Exceléncia nos servigos publicos

Acesso a Informacgao (Lei n® 12.527/2011)

Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/ 2018)
LicitacOes e contratos (Lei 14.133/21)

Exercicios

Gabarito
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LEGISLAGAO ESPECIFICA

Decreto-Lei N° 938/69 - Prové sobre as profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupa-
cional, e da outras providéncias

Lei N° 6.316/75 - Cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional e da outras providéncias

Resolucdo COFFITO N° 08 - Aprova as Normas para habilitagdo ao exercicio das pro-
fissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional e da outras providéncias

Resolugdo COFFITO N° 37 - Baixa o novo texto do regulamento para registro de empre-
sas nos Conselhos Regionais de Fisioterapia e Terapia Ocupacional

Resolucdo COFFITO N° 139 - Dispbe sobre as atribuicoes do Exercicio da Responsabi-
lidade Técnica nos campos assistenciais da Fisioterapia e da Terapia Ocupacional e da
outras providéncias

Resolugdo COFFITO N° 433 — Dispde sobre o registro profissional secundario no ambi-
to do Sistema COFFITO/CREFITOS e da outras providéncias

Resolugdo COFFITO N° 468 — Dispbe sobre o Registro Profissional e da outras provi-
déncias

Exercicios
Gabarito
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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 € do que as conclusées
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no proprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que € a leitura e a
conclusao 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 decodificagdo da mensagem que é 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.

Interpretagao 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 apés 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusao 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) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Légico

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipdteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado nao seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sao as proposigoes.
Proposicao: declaragao ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao € verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (é, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou ndo proposi¢des, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencgas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragées,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposicdes podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposigao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicéo se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposigdes relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposicoes p
€ g acima obtendo uma unica proposi¢ao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjungéo

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjuncao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do
conectivo).

p v q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)
70U ~: negagao

~p: Carlos n&o é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil € o Real

[1: Se, e somente se (ou bi implicagao) (bicondicional)
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Nogdes de Informatica

CONCEITOS BASICOS

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 informagao + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram ‘“informatica” unido dos conceitos “informagdo” 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 informacgéao, 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 computagao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogado 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, telecomunicacodes, robdtica de fabricagcao, 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 criagédo e de intercAmbio cultural altamente participativo.

Sistema Computacional

Um sistema computacional consiste num conjunto de dispositivos eletrénicos (hardware) capazes de pro-
cessar informacoes 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 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 situacao e das neces-
sidades.

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

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

- Software;

- Informacgdes;

- Usuarios;

- Procedimentos ou Tarefas;

- Documentacao.

Classificagdo dos Computadores

Quanto aos tipos de computadores podemos classifica-los em:

Grande Porte — Mainframes
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Atualidades (Prova discursiva)

NASA divulga relatério sobre avistamentos de objetos voadores nao identificados (OVNIs)!

Em 14 de setembro de 2023, a NASA apresentou um relatério independente sobre “Fenémenos Anémalos
Nao ldentificados” (UAPs, na sigla em inglés), que foi encomendado em 2022. A divulgacao ocorreu na sede
da agéncia em Washington, nos Estados Unidos. De acordo com a NASA, o objetivo desse estudo é fornecer
informacdes sobre quais dados podem ser coletados no futuro para esclarecer a natureza e a origem dos Ob-
jetos Voadores Nao Identificados (OVNIs).

A definicao da NASA para UAPs, ou OVNIs, é que sao “observacdes de eventos no céu que nao podem
ser identificados como aeronaves ou fenbmenos naturais conhecidos a partir de uma perspectiva cientifica”.
Atualmente, ha um numero limitado de observagdes de alta qualidade de OVNIs, o que torna impossivel tirar
conclusdes cientificas firmes sobre sua natureza.

Para elaborar o estudo, foi formada uma comissao independente composta por 16 especialistas de diversas
areas com conhecimento relevante para abordar métodos potenciais de estudo dos OVNIs.

A apresentacao do relatério contou com a presenca:
» do administrador da NASA, Bill Nelson;

» da administradora associada da Diretoria de Missbes Cientificas na sede da NASA em Washington, Nicola
Fox;

» do vice-administrador associado assistente de pesquisa, também da Diretoria de Missdes Cientificas, Dan
Evans;

» do presidente da Simons Foundation e lider da equipe de estudo independente de OVNIs da NASA, David
Spergel.

Cupula do G20 em 2023

A cupula do G20 realizada em Nova Deli, organizada pela presidéncia indiana do G20, contou com a parti-
cipacgao de lideres de varias nagdes, incluindo Charles Michel, presidente do Conselho Europeu, e Ursula von
der Leyen, presidente da Comissao Europeia, que representaram a Unido Europeia (UE).

Os lideres emitiram uma declaragédo conjunta no final da cupula, na qual expressaram sua determinacéo
em enfrentar os desafios globais e trabalhar juntos para construir um futuro mais seguro, resiliente, inclusivo e
sustentavel tanto para suas populagdes quanto para o planeta.

Durante a cupula, os lideres do G20 discutiram uma variedade de topicos, incluindo a guerra da Russia
contra a Ucrania, o crescimento econdmico forte e sustentavel, os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel,
questodes relacionadas ao clima e ao meio ambiente, a transigao digital e a igualdade de género. Além disso, o
G20 aceitou a Uniao Africana como membro permanente do grupo, sinalizando um reconhecimento da impor-
tancia da Africa nas discussées globais.

Essa cupula do G20 demonstra a importancia do_dialogo e da_cooperacao internacional para abordar
questdes globais urgentes e moldar um futuro melhor para todos.

¢ Conflitos na Ucrania em pauta

Na cupula do G20 em Nova Deli, os lideres reforgcaram o compromisso com a paz e a resolucao de conflitos
de acordo com a Carta das Nagdes Unidas. Eles destacaram que, de acordo com essa carta, todos os Estados
devem abster-se de ameacgar ou usar a forga e de buscar a aquisigao territorial que seja contraria a integridade
territorial, soberania ou independéncia politica de qualquer Estado.

1 CASSITA, D. NASA revela relatério sobre objetos voadores nao identificados. Canal Tech, 2023. Disponivel
em: https://canaltech.com.br/espaco /nasa-revela-relatorio-sobre-objetos- voadores-nao-identificados-263081/.
Disponivel em: 17 out. 2023.
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Nocoes de Administragcao Geral e Publica

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

“Administracao € um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no
sentido de alcangar 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 administragcao representa uma governabilidade, gestdao 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 organizagdo 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 Administragdo 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. Sao 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 Relagcdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizagdo e administragao
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 Administracao, Teoria Matematica
e a Teria de Sistemas da Administracgao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragao.

i ‘ Taylor

‘ Adm. Cientifica |-

y Tarefas
Abordagem

Classica

Pl ‘ Fayol

\‘ Teaoria Cldssica ’
i ‘ Estruturas ‘
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Nocoes de gestao de pessoas

Gestéo de pessoas: Conceito, importancia, relagao com os outros sistemas de organizagao
Conceito de Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas € uma area muito sensivel a mentalidade que predomina nas organizagbes.Ela é
contingencial e situacional, pois depende de varios aspectos coma a cultura que existe em cada organizagao,
a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto ambiental, o negécio da organizacao, a tec-
nologia utilizada, os processos internos e uma infinidade de outras variaveis importantes.

Conceitos de RH ou de Gestao de Pessoas

Administracao de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posi¢ao gerencial relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo recrutamen-
to, selecéo, treinamento, recompensas e avaliacdo de desempenho.

ARH ¢é a funcado administrativa devotada a aquisicao, treinamento, avaliacdo e remuneracdo dos empre-
gados. Todos os gerentes sao, em um certo sentido, gerentes de pessoas, porque todos estdo envolvidos em
atividades como recrutamento, entrevistas, sele¢ao e treinamento.

ARH é o conjunto de decisbes integradas sobre as relacdes de emprego que influenciam a eficacia dos
funcionarios e das organizacgoes.

ARH ¢é a funcado na organizagao que esta relacionada com provisao, treinamento, desenvolvimento, motiva-
¢ao e manutencao dos empregados.

O que é a Gestao de Pessoas?

Em seu trabalho, cada administrador — seja ele, um diretor, gerente, chefe ou supervisor — desempenha
as quatro fungbes administrativas que constituem o processo administrativo: planejar, organizar, dirigir e con-
trolar. AARH esta relacionada a todas essas fungdes do administrador. A ARH refere-se as politicas e praticas
necessarias para se administrar o trabalho das pessoas, a saber:

- Andlise e descri¢cao de cargos.

- Desenho de cargos.

- Recrutamento e selecdo de pessoal.

- Admissao de candidatos selecionados.

- Orientagao e integracao de novos funcionarios.
- Administragédo de cargos e salarios.

- Incentivos salariais e beneficios sociais.

- Avaliacao do desempenho dos funcionarios.

- Comunicacgao aos funcionarios.

- Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

- Desenvolvimento organizacional.

- Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.
- Relagbes com empregados e relagdes sindicais.
A importancia das pessoas nas Organizagoes:

Qual a importancia das organizagdes em ter lideres, preparados para liderar pessoas. Lideranga € uma das
maiores competéncia nos dias de hoje, pessoas com visao, habilidades de relacionamento, boa comunicagao,
com a capacidade de desenvolver lideres de influenciar e motivar pessoas € o maior patriménio das organiza-
coes.
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Q Noc¢oes de administragao de recursos materiais

Conceito de Classificaciao de Materiais

De acordo com o dicionario de significados “classificagao” é a acao ou efeito de classificar algo, isto &,
agrupar em classes e/ou grupos, conforme um sistema ou método. Sendo assim a Classificagao de Materiais
€ 0 processo onde agrupam-se materiais do estoque de acordo com algum critério.

Um sistema dindmico de classificagdo de materiais € essencial para as organizagdes, sejam elas privadas
ou publicas, pois sem ele nao pode existir um controle eficiente dos estoques, codificacao dos itens, procedi-
mentos de armazenagem adequados e uma operacionalizagdo do almoxarifado de maneira correta.

De acordo com Viana' um sistema de classificacdo de materiais deve possuir alguns atributos especificos
para que seja totalmente eficiente, o autor afirma que com a existéncia de varios tipos, a classificacao deve ser
analisada como um todo, e em conjunto, tendo em vista propiciar decisdes e resultados que colaborem para
diminuir os riscos, dessa forma um método eficaz de classificacdo deve ter algumas caracteristicas que sao: ser
abrangente, flexivel e pratico.

Atributos da Classificacao de Materiais

Para classificar os materiais, é preciso abordar uma série de caracteristicas de cada
um deles, caracteristicas essas que devem ser totalmente abrangentes, ou seja, é
necessario especificar os aspectos fisicos, financeiros, contabeis e etc. Esses as-

pectos sao fundamentais para que o sistema de classificagdo seja abrangente.

Um sistema de classificacao flexivel € aquele que permite interfaces entre os di-
versos tipos de classificagdo, de modo a obter uma visdo ampla da gestao de

Abrangéncia

Flexibilidade estoques. Enquanto a abrangéncia tem a ver com as caracteristicas de material, a
flexibilidade refere-se a comunicagao entre os tipos.?
A classificacédo deve ser simples e direta, sem demandar do gestor ou outro cola-
Praticidade borador de realizar procedimentos complexos, isto €, quanto mais praticidade para

poder administrar o sistema, mais eficacia trara para a gestdo da organizagao como
um todo.

Etapas da Classificagcao de Materiais

De acordo com Felini®, além dos atributos do sistema de classificagdo materiais, existem as etapas ne-
cessarias para poder executar essa tarefa. O processo de classificagdo de materiais € composto por etapas/
principios/objetivos sendo:*

1. Cataloga- | 2. Simplifica- | 3. Identifica- | 4. Normaliza- | 5. Padroniza-

¢do ¢do ¢d0 cdo cdo 6. Codificacao

1. Catalogagéao

A catalogagao, também chamada de cadastramento, é a primeira fase do processo de classificacdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma légica, todo um conjunto de dados relativos aos itens identificados,
codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da organizacao, nessa etapa
cria-se grupos e subgrupos, por afinidade, finalidade e uso. De uma forma mais simplista a catalogacao é a
etapa onde se realiza o inventario (ou arrolamento) dos itens existentes em estoque.

1 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

2 VIANA, J. J. Administragéo de Materiais. Sao Paulo: Atlas, 2000.

3 FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administragdo Publica, Brasilia, 2015.
4 FELINI, R. R.; Gestao de materiais. Escola Nacional de Administragdo Publica, Brasilia, 2015.
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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 servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacgao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.
4. Mével 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, organizacao, processamento, guarda, utilizacao, identificagao, pre-
servacao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e 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 informagdes, independente da natureza do suporte que a contém.
 Ja informacgao 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 criacoes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacgao, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagao ou informagao: é um 6rgao/instituicao/servigo que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proprias 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 € um conjunto de docu-
mentos 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.

Fundo fechado € aquele que nao recebe acréscimo de documentos, uma vez que a entidade produtora nao
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de documentos desde que
seja proveniente da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: € necessario manter a integridade do arquivo,
sem dispersar, mutilar, alienar, destruir sem autorizagado ou adicionar documento indevido.
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Legislacdo Especifica

DECRETO-LEI N° 938, DE 13 DE OUTUBRO DE 1969.
Prové sébre as profissbées de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional, e da outras providéncias.

OS MINISTROS DA MARINHA DE GUERRA, DO EXERCITO E DA AERONAUTICA MILITAR, usando das
atribuicdes que lhes confere o artigo 1° do Ato Institucional n°® 12, de 31 de agosto de 1969, combinado com o
§1° do artigo 2° do Ato Institucional n° 5, de 13 de dezembro de 1968,

DECRETAM:

Art. 1° E assegurado o exercicio das profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional, observado o dis-
posto no presente Decreto-lei.

Art. 2° O fisioterapeuta e o terapeuta ocupacional, diplomados por escolas e cursos reconhecidos, sdo pro-
fissionais de nivel superior.

Art. 3° E atividade privativa do fisioterapeuta executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do ciente.

Art. 4° E atividade privativa do terapeuta ocupacional executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacio-
nal com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente.

Art. 5° Os profissionais de que tratam os artigos 3° e 4° poderao, ainda, no campo de atividades especifica
de cada um:

| - Dirigir servigcos em 6rgaos e estabelecimentos publicos ou particulares, ou assessora-los tecnicamente;
Il - Exercer o magistério nas disciplinas de formacao basica ou profissional, de nivel superior ou médio;
Il - supervisionar profissionais e alunos em trabalhos técnicos e praticos.

Art. 6° Os profissionais de que trata o presente Decreto-lei, diplomados por escolas estrangeiras devida-
mente reconhecidas no pais de origem, poderao revalidar seus diplomas.

Art. 7° Os diplomas conferidos pelas escolas ou cursos a que se refere o artigo 2° deverao ser registrados
no 6rgao competente do Ministério da Educacao e Cultura.

Art. 8° Os portadores de diplomas expedidos até data da publicagdo do presente Decreto-lei, por escolas ou
cursos reconhecidos, terao seus direitos assegurados, desde que requeiram, no prazo de 120 (cento e vinte)
dias, o respectivo registro observando quando for o caso, o disposto no final do art. 6°.

Art. 9° E assegurado, a qualquer entidade publica ou privada que mantenha cursos de fisioterapia ou de
terapia ocupacional, o direito de requerer seu reconhecimento, dentro do prazo de 120 (cento e vinte) dias, a
partir da data da publicacdo do presente Decreto-lei.

Art. 10. Todos aqueles que, até a data da publicacdo no presente Decreto lei exergam sem habilitacdo pro-
fissional, em servigo publico atividade de que cogita o artigo 1° serdo mantidos nos niveis funcionais que ocu-
pam e poderao ter as denominacgdes de auxiliar de fisioterapia e auxiliar de terapia ocupacional, se obtiverem
certificado em exame de suficiéncia.

§1° O disposto no artigo é extensivo, no que couber, aos que, em idénticas condi¢des e sob qualquer vinculo
empregaticio, exercam suas atividades em hospitais e clinicas particulares.

§2° Diretoria do Ensino Superior do Ministério da Educagao e Cultura promovera realizacao, junto as insti-
tuicoes universitarias competentes, dos exame de suficiéncia a que se refere este artigo.

Art. 11. Ao 6rgao competente do Ministério da Saude cabera fiscaliza em todo o territério nacional, direta-
mente ou através das reparticdes sanitarias congéneres dos Estados, Distrito Federal e Territorios, o exercicio
das profissdes de que trata o presente Decreto-lei.
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