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LINGUA PORTUGUESA
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Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagao e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo sildbica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acustica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema néo deve ser confundido com a letra. Esta é a representacéo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (Ié-se zé).

- As vezes, o0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
12 3 4 12345

" n

- As letras “m"” e "n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n” indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danca: o

", n un ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, pé

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /d/, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediérias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I” ou “r”
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que séo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c” e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um ndmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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RACIOCINIO LOGICO - QUANTITATIVO
(ESTRUTURAS LOGICAS; LOGICA DE
ARGUMENTACAO; DIAGRAMAS LOGICOS;
SITUACOES- PROBLEMA).

Proposicao
Definicdo: Todo o conjunto de palavras ou simbolos
que exprimem um pensamento de sentido completo.

Nossa professora, bela definicao!
N&o entendi nada!

Vamos pensar que para ser proposicao a frase tem que
fazer sentido, mas ndo so6 sentido no nosso dia a dia, mas
também no sentido ldgico.

Para uma melhor definicdo dentro da logica, para ser
proposicao, temos que conseguir julgar se a frase é verda-
deira ou falsa.

Exemplos:

(A) A Terra é azul.

Conseguimos falar se é verdadeiro ou falso? Entdo é
uma proposicao.

(B)v2>2

-
Como V2 1,41, entdo a proposicdo tem valor légico
falso.

Todas elas exprimem um fato.

Agora, vamos pensar em uma outra frase:

O dobro de 1 é 2?

Sim, correto?

Correto. Mas é uma proposicao?

Nao! Porque sentencas interrogativas, ndo podemos
declarar se é falso ou verdadeiro.

Bruno, va estudar.

E uma declaragdo imperativa, e da mesma forma, ndo
conseguimos definir se é verdadeiro ou falso, portanto, ndo
€ proposicao.

Passei!

Ahh isso é muito bom, mas infelizmente, ndo podemos
de qualquer forma definir se é verdadeiro ou falso, porque
€ uma sentenca exclamativa.

Vamos ver alguns principios da légica:

. Principio da ndo Contradicdo: uma proposicdo ndo
pode ser verdadeira “e" falsa ao mesmo tempo.
[l. Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao
“ou” é verdadeira “ou” é falsa, isto é, verifica-se
sempre um desses casos e nunca um terceiro caso.

MATEMATICA
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Valor Légico das Proposicoes

Defini¢do: Chama-se valor I6gico de uma proposicéo a
verdade, se a proposicao é verdadeira (V), e a falsidade, se
a proposicao é falsa (F).

Exemplo

p: Thiago é nutricionista.

V(p)= V essa é a simbologia para indicar que o valor
l6gico de p é verdadeira, ou

V(p)=F

Basicamente, ao invés de falarmos, é verdadeiro ou fal-
so, devemos falar tem o valor logico verdadeiro, tem valor
l6gico falso.

Classificacao

Proposicdo simples: ndo contém nenhuma outra pro-
posicdo como parte integrante de si mesma. Sdo geral-
mente designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r,s...

"

E depois da letra colocamos “:

Exemplo:
p: Marcelo é engenheiro
g: Ricardo é estudante

Proposicdo composta: combinacdo de duas ou mais
proposicoes. Geralmente designadas pelas letras mailscu-
lasP, Q R, S,..

Exemplo:
P: Marcelo é engenheiro e Ricardo é estudante.
Q: Marcelo é engenheiro ou Ricardo é estudante.

Se quisermos indicar quais proposi¢des simples fazem
parte da proposicdo composta:

P(p,q)

Se pensarmos em gramatica, teremos uma proposicao
composta quando tiver mais de um verbo e proposicdo
simples, quando tiver apenas 1. Mas, lembrando que para
ser proposicdo, temos que conseguir definir o valor logico.

Conectivos

Agora vamos entrar no assunto mais interessante: o
que liga as proposicdes.

Antes, estdvamos vendo mais a teoria, a partir dos co-
nectivos vem a parte pratica.

Definicao
Palavras que se usam para formar novas proposicdes,
a partir de outras.

Vamos pensar assim: conectivos? Conectam alguma
coisa?

Sim, vdo conectar as proposi¢des, mas cada conetivo
terd um nome, vamos ver?




-Negacdo

{extmu:nﬁu, € falso que ndo & verdade que, € mentira que
simbalo:~, =

Exemplo
p: Livia é estudante.
~p: Livia ndo é estudante.

g: Pedro ¢ loiro.
-q: E falso que Pedro é loiro.

r: Erica 1& muitos livros.
~r: Nao é verdade que Erica |é muitos livros.

s: Cecilia € dentista.
—s: E mentira que Cecilia é dentista.

-Conjuncgao

extensa: "e","nem", "mas também", "como também", "além de (disso, disto, daquilo)”.
"quanto” {depois de tanto), "bem como”, “mas”, "porém”, “todavia”,"entretanta”,
“no entanto”, “sendo”, "ndo obstante”, "contudo” ete.
Simbolo: A

Nossa, sdo muitas formas de se escrever com a con-
juncéo.
Nao precisa decorar todos, alguns sdo mais usuais: "e”,

u nou

mas”, “porém”

Exemplos

p: Vinicius é professor.

g: Camila é médica.

p/\q: Vinicius é professor e Camila é médica.
p/\q: Vinicius é professor, mas Camila é médica.
p/A\q: Vinicius é professor, porém Camila é médica.

- Disjuncao

{exts*m"a: v Ol
simbolo: v

p: Vitor gosta de estudar.
g: Vitor gosta de trabalhar

pVg: Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de traba-
Ihar.

- Disjuncao Exclusiva

Extensa: Ou...ou...
Simbolo: V

p: Vitor gosta de estudar.
g: Vitor gosta de trabalhar

pV g Ou Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de tra-
balhar.

: Y
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-Condicional

Extenso: Se...entdo..., E necessario que, Condicao ne-
cessaria

Simbolo: —

Exemplos

p—q: Se chove, entdo faz frio.

p—q: E suficiente que chova para que faca frio.
p—q: Chover é condicdo suficiente para fazer frio.
p—q: E necessario que faca frio para que chova.
p—q: Fazer frio é condicdo necessaria para chover.

-Bicondicional
Extenso: se, e somente se, ...
Simbolo:~

p: Lucas vai ao cinema
g: Danilo vai ao cinema.

p<q: Lucas vai ao cinema se, e somente se, Danilo vai
ao cinema.

Referéncias
ALENCAR FILHO, Edgar de - Iniciagdo a légica mate-
matica — S&o Paulo: Nobel — 2002.

QUESTOES

01. (IFBAIANO - Assistente em Administracao -
FCM/2017) Considere que os valores l6gicos de p e g séo
V e F, respectivamente, e avalie as proposi¢cdes abaixo.

I-p— ~(p V ~q) éverdadeiro

[I- ~p = ~p /\ qé verdadeiro

- p = g é falso

V- ~(~p V q) = p /A ~qéfalso

Esté correto apenas o que se afirma em:
A lelll.

B) I, el

©lelV.

(D) Ile .

(E) Il e IV.

02. (TERRACAP - Técnico Administrativo — QUA-
DRIX/2017) Sabendo-se que uma proposicdo da forma
"P-Q" — que se lé "Se P, entdo Q", em que P e Q sdo
proposicdes légicas — é Falsa quando P é Verdadeirae Q é
Falsa, e é Verdadeira nos demais casos, assinale a alternati-
va que apresenta a Unica proposicao Falsa.

(A) Se 4 é um numero par, entdo 42 + 1 € um ndmero
primo.

(B) Se 2 é impar, entdo 22 é par.

(C) Se 7 x 7 é primo, entdo 7 é primo.

(D) Se 3 € um divisor de 8, entdo 8 é um divisor de 15.

(E) Se 25 é um quadrado perfeito, entdo 5 > 7.
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4 N
CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e  Ousuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos meméria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha

: Y
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢do inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendéario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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4 i )
1 GESTAO DE PESSOAS.

1.1 EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL.

1.2 OBJETIVOS, DESAFIOS E
CARACTERISTICAS DA GESTAO DE PESSOAS.
1.3 COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL:
RELACOES INDIVIDUO/ORGANIZACAO,

MOTIVACAO, LIDERANCA, DESEMPENHO./

A Gestdo de Pessoas é fundamental para o sucesso de
uma empresa no mundo empresarial cada fez mais globa-
lizado e competitivo.

Gestdo de pessoas “é o conjunto de decisdes inte-
gradas sobre as relagdes de emprego que influenciam a
eficacia dos funcionarios e das organizacdes. Assim, todos
os gerentes sdo, em certo sentido, gerentes de pessoas,
porque todos eles estdo envolvidos em atividades como
recrutamento, entrevistas, selecao e treinamento” (CHIAVE-
NATO, 2005, p 9).

A gestdo de pessoas é uma das areas que mais tem
sofrido mudancas e transformacdes nos ultimos anos. Nao
apenas nos seus aspectos tangiveis e concretos como prin-
cipalmente nos aspectos conceituais e intangiveis. A visdo
que se tem hoje da area é totalmente diferente de sua tra-
dicional configuracdo, quando recebia o nome Administra-
¢do de Recursos Humanos (ARH). Muita coisa mudou. A
Gestdo de Pessoas tem sido a responsavel pela exceléncia
das organizacdes bem sucedidas e pelo aporte de capital
intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia
do fator humano em plena Era da Informacao.

A Gestao de Pessoas é uma area muito sensivel a men-
talidade que predomina nas organizacgoes. Ela é contingen-
cial e situacional, pois depende de vérios aspectos, como
a cultura que existe em cada organizacdo, da estrutura or-
ganizacional adotada, das caracteristicas do contexto am-
biental, do negdcio da organizacéo, da tecnologia utilizada,
dos processos internos e de uma infinidade de outras va-
ridveis importantes.

O papel da Administracdo para a Gestdo de Pessoas
tem como definicdo, o ato de trabalhar com e através de
pessoas para realizar os objetivos tanto da organizagao
quanto de seus membros.

A maneira pela qual as pessoas se comportam, deci-
dem, age, trabalham, executam, melhoram suas atividades,
cuidam dos clientes e tocam os negdcios das empresas va-
ria em enormes dimensdes. E essa variacdo depende, em
grande parte, das politicas e diretrizes das organizagoes a
respeito de como lidar com as pessoas em suas atividades.
Em muitas organizac¢des, falava-se até pouco tempo em re-
lagbes industriais, em outras organizacdes, fala-se em ad-
ministracdo de recursos humanos, fala-se agora em admi-
nistracdo de pessoas, com uma abordagem que tende a
personalizar e a visualizar as pessoas como seres humanos,
dotados de habilidades e capacidades intelectuais. No en-
tanto, a tendéncia que hoje se verifica esta voltada para
mais além: fala-se agora em administracdo com as pessoas.
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Administrar com as pessoas significa tocar a organiza-
¢ao juntamente com os colaboradores e parceiros internos
que mais entendem dela, dos seus negdcios e do seu futu-
ro. Uma nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso
organizacional, um objeto servil ou mero sujeito passivo
do processo, mas fundamentalmente como um sujeito ati-
vo e provocador das decisdes, empreendedor das acdes e
criador da inovagdo dentro das organizacdes. Mais do que
isso, um agente proativo dotado de visdo propria e, sobre
tudo, de inteligéncia, a maior e a mais avancada e sofistica-
da habilidade humana.

Em um paradigma mais antigo, o da Administracdo de
Recursos Humanos (ARH), as pessoas eram vistas como
mais um recurso. Na Gestdo de Pessoas, elas sdo vistas
como parceiras, colaboradoras ativas.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social,
e ha na organizacdo também o subsistema técnico. A in-
teracdo da gestdo de pessoas com outros subsistemas, es-
pecialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organiza-
cionais e individuais. As pessoas precisam ter competéncia
para realizar as atividades e entregas que possam contribuir
com a organizagdo, do contrario poderia haver inimeras
consequéncias negativas nas mais diferentes areas (finan-
ceira, por exemplo). E também por isso que a area de gestdo
de pessoas sempre atua em parceria com outras areas.

A Gestdo de Pessoas se baseia em trés aspectos fun-
damentais

1. As pessoas como seres humanos: dotados de persona-
lidade propria e profundamente diferentes entre si, com uma

historia particular e diferenciada, possuidores de conheci-
mentos, habilidades, destrezas e capacidades indispensaveis
a adequada gestdo dos recursos organizacionais. Pessoas
COMO pessoas € NA0 Como meros recursos da organizacao.

2. As pessoas como ativadores inteligentes de recursos
organizacionais: como elementos impulsionadores da or-

ganizagdo e capazes de dota-la de inteligéncia, talento e
aprendizados indispensaveis a sua constante renovacgao e
competitividade em um mundo de mudancas e desafios. As
pessoas como fonte de impulso préprio que dinamiza a or-
ganizagdo e ndo como agentes passivos, inertes e estaticos.

3. As pessoas como parceiras da organizacdo: capazes
de conduzi-la & exceléncia e ao sucesso. Como parceiros,

as pessoas fazem investimentos na organizagdo — como
esforco, dedicacdo, responsabilidade, comprometimento,
riscos etc. — na expectativa de colher retornos desses in-
vestimentos — como salarios, incentivos financeiros, cres-
cimento profissional, carreira etc. Qualquer investimento
somente se justifica quando traz um retorno razoavel. Na
medida em que o retorno é bom e sustentado, a tendén-
cia certamente serd a manutencao ou aumento do inves-
timento. Dai o carater de reciprocidade na interacdo entre
pessoas e organizacdes. E também o carater de atividade
e autonomia e ndo mais de passividade e inércia das pes-
soas. Pessoas como parceiros ativos da organizacao e nao
COMO Meros sujeitos passivos.




CARACTERISTICAS

A Gestao de Pessoas é caracterizada pela:

participacdo, capacitacao, envolvimento e desen-
volvimento do bem mais precioso de uma organizacdo
que é o capital humano que nada mais sdo que as pessoas
que a compdem.

Cabe a area de gestdo de pessoas a funcdo de huma-
nizar as empresas. A gestdo de pessoas é um assunto tao
atual na area de administracdo, mas que ainda é um dis-
curso para muitas organiza¢des, ou seja, em muitas delas
ainda ndo se tornou uma acéo pratica.

Atualmente nas relagdes de trabalho vem ocorrendo
mudangas conforme as exigéncias que o mercado impde
ou na forma de gerir pessoas. Devido a isto, pode-se ob-
servar uma importante mudanca nos modelos de gestao, e
neste processo o de “gestdo de pessoas” para que possam
alcancar o nivel de competéncia desejado.

Participacdo:

As pessoas sao capazes de conduzir a organizagdo
ao sucesso. Com a participacdo as pessoas fazem inves-
timentos como esforco, dedicacdo e responsabilidade, na
esperanca de retorno por meio de incentivos financeiros,
carreira, etc.

Capacitacdo:

Pessoas com competéncias essenciais ao sucesso orga-
nizacional. A constru¢do de uma competéncia é extrema-
mente dificil, leva tempo para o aprendizado e maturacéo.

Envolvimento:

A pessoa que agrega inteligéncia ao negécio da orga-
nizagdo a torna competitiva, isto significa, saber criar, de-
senvolver e aplicar as habilidades e competéncias na forca
de trabalho.

Desenvolvimento:

Construir e proteger o mais valioso patrimdnio da or-
ganizacao é preparar e capacitar de forma continua as pes-
soas. O trabalho deve estar adequado as suas competén-
cias de forma balanceada.

Equilibrio Organizacional
Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre mo-

tivacdo, mais especialmente sobre as analises de compor-
tamento que produzem a cooperacdo por parte dos indi-
viduos. Ela resume essa relagdo entre pessoas e organiza-
¢do como sendo um sistema onde a organizacao recebe
cooperacdo dos colaboradores sob a forma de dedicagdo
ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incentivos,
dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de pro-
ducdo, gratificacdes, elogios, oportunidades, etc. Isso facili-
ta a existéncia de um processo harmonioso, alcangando-se
assim o que chamamos de equilibrio organizacional.

OBJETIVOS E DESAFIOS DA GESTAO DE PESSOAS

Objetivos:

* Ajudar a organizagédo a alcancar seus objetivos e
realizar sua missao.

*  Proporcionar competitividade a organizacéo.
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«  Proporcionar a organizacdo talentos bem treina-
dos e motivados.

e Aumentar a autoatualizacdo e a satisfacdo das
pessoas no trabalho.

«  Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho.

«  Administrar a mudanga.

«  Manter politica ética e comportamento social-
mente responsavel

Desafios

Retencdo de talentos - Para manter e reter um talento,
a empresa deve se valer de instrumentos de identificagdo
de potenciais. Esse é o primeiro passo para investir no de-
senvolvimento ou aprimoramento de pessoas. As empre-
sas mais desejadas pelos profissionais sdo as que fazem um
processo de gestao de pessoas planejado. A montagem de
um banco de talentos, no qual estas sédo preparadas para
assumir posicées-chave é um caminho.

Essa alternativa pode ser combinada com um planeja-
mento estratégico que indicara que tipo de pessoas serdo
necessarias a médio e a longo prazo. O uso dessas taticas
diferenciadas distingue claramente as empresas que estdo
sempre na vanguarda, onde o talento da casa consolida
e abre novos mercados com inovag¢des, enquanto outras
correm atras na tentativa de recuperar o profissional e o
espaco perdido.

E preciso dar contrapartidas para reter os colabora-
dores, o que se faz buscando alternativas para oferecer o
que os jovens estao buscando. As redes sociais ampliaram
muito as informacdes, levando-os a identificar mais opor-
tunidades no mercado de trabalho.

Choque de geracées - As geracdes se diferenciam em
caracteristicas, porém as competéncias podem e devem ser
trabalhadas. Elas se ajustam ao que ocorre no meio am-
biente. Os baby boomers, por exemplo, estdo acostumados
a hierarquias mais verticalizadas. A Geracdo Y nao tende a
fidelizagdo. Para conter sua impulsividade é preciso identi-
ficar o que querem os jovens e ofertar algo adequado.

Nesse caso, nem sempre a remuneragdo tem maior
peso, mas sim, a liberdade, a autonomia, a criagdo, o res-
peito e o reconhecimento. O conflito de geragdes reflete-se
nos resultados das organiza¢des. O embate ocorre quando
ndo ha qualquer planejamento por parte destas. Cada ge-
racado futura vird com caracteristicas préprias diferenciadas
e um jeito distinto de olhar o mundo.

Ambiente - Hoje, com a presenca macica dos jovens
no mercado de trabalho, ambientes e beneficios diferen-
ciados tém sido uma expectativa e uma exigéncia da nova
geracdo. Nao sdo todas as empresas que podem oferecer
todos os beneficios pleiteados. Em um processo industrial,
a maturagdo leva um pouco mais de tempo. O setor de
prestacao de servigos e das empresas de tecnologia da in-
formacdo e da comunicacdo tem mais facilidade em criar
ambientes propicios a liberdade e a criatividade.

Papel dos Recursos Humanos - A area de Recursos Hu-
manos precisa sair do operacional para assumir uma cadeira
nas decisdes estratégicas. Deve participar opinando e mos-
trando alternativas de preparacdo dos profissionais. Antes
disso, é preciso estar mais proximo dos clientes internos para
acompanhar mudancas, expectativas e identificar quem pode
fazer parte de um plano de carreira e de desenvolvimento.
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Quando se fala em comunicagdo interna organizacio-
nal, automaticamente relaciona ao profissional de Relacdes
Publicas, pois ele é o responsavel pelo relacionamento da
empresa com os seus diversos publicos (internos, externos
e misto).

As organizagoes tém passado por diversas mudancas
buscando a modernizacado e a sobrevivéncia no mundo dos
negdcios. Os maiores objetivos dessas transformacdes sdo:
tornar a empresa competitiva, flexivel, capaz de responder
as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e
apresentando produtos competitivos e de qualidade.

A reestruturacdo das organizagdes gerou um publico
interno de novo perfil. Hoje, os empregados sdo muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as co-
brancas das empresas em todos os setores. Diante desse
novo modelo organizacional, é que se propde como atri-
buicdo do profissional de Rela¢des Publicas ser o interme-
diador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negocios da empresa com os seus publicos. Sendo
assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de
ac¢do na politica de relacionamento da organizacao.

A comunicagdo interna, portanto, deve ser entendida
como um feixe de propostas bem encadeadas, abrangen-
tes, coisa significativamente maior que um simples progra-
ma de comunicagdo impressa. Para que se desenvolva em
toda sua plenitude, as empresas estdo a exigir profissio-
nais de comunicagdo sistémicos, abertos, treinados, com
visOes integradas e em permanente estado de alerta para
as ameacas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das funcdes dos
Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucional, mer-
cadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sem-
pre para cumprir os objetivos da organizac¢ao e definir suas
politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Rela-
¢Oes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar o
processo de comunicacdo total da empresa, tanto no nivel
do entendimento, como no nivel de persuasdo nos nego-
cios.

Prontncia correta das palavras
Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

v' Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
v' Enfatizar a silaba certa;
v" Dar a devida atencdo aos sinais diacriticos
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Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem
gue pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem no
teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pro-
nuncia.

Fatores a considerar. Ndo ha um conjunto de regras
de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha
também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico. No
idioma chinés, a escrita ndo é feita por meio de um alfabe-
to, mas por meio de caracteres que podem ser compostos
de vérios elementos. Esses caracteres geralmente repre-
sentam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os
idiomas japonés e coreano usem caracteres chineses, estes
podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e
nem sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronincia adequada exige
que se use o som correto para cada letra ou combinacdo
de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é
o caso do espanhol, do grego e do zulu, a tarefa ndo é tdo
dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao
idioma as vezes mantém uma pronuncia parecida a origi-
nal. Assim, determinadas letras, ou combinagdes de letras,
podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as vezes,
simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise
memorizar as excecdes e entdo usa-las regularmente ao
conversar. Em chinés, a pronuncia correta exige a memori-
zacao de milhares de caracteres. Em alguns idiomas, o sig-
nificado de uma palavra muda de acordo com a entonacdo.
Se a pessoa ndo der a devida atencdo a esse aspecto do
idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de sila-
bas, é importante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas
gue usam esse tipo de estrutura tém regras bem defini-
das sobre a posicdo da silaba tonica (aquela que soa mais
forte). As palavras que fogem a essas regras geralmente
recebem um acento grafico, o que torna relativamente facil
pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se houver mui-
tas excegdes as regras, o problema fica mais complicado.
Nesse caso, exige bastante memorizagdo para se pronun-
ciar corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante
atencdo aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo
de determinadas letras, como: &, é, 6, i, 6, U, , ¢, ¢.

Na questdo da pronuncia, é preciso evitar algumas ar-
madilhas. A precisdo exagerada pode dar a impressao de
afetacdo e até de esnobismo. O mesmo acontece com as
pronuncias em desuso. Tais coisas apenas chamam atencao
para o orador. Por outro lado, é bom evitar o outro extremo
e relaxar tanto no uso da linguagem quanto na pronuncia
das palavras. Algumas dessas questdes ja foram discutidas
no estudo "Articulagéo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitavel pode diferir
de um pais para outro — até mesmo de uma regido para
outra no mesmo pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma
local com sotaque. Os dicionarios as vezes admitem mais
de uma pronuncia para determinada palavra. Especialmen-
te se a pessoa nao teve muito acesso a instrugdo escolar ou
se a sua lingua materna for outra, ela se beneficiard muito
por ouvir com atencdo os que falam bem o idioma local e
imitar sua pronuncia.




No dia-a-dia, é melhor usar palavras com as quais se
estd bem familiarizado. Normalmente, a pronincia nédo
constitui problema numa conversa, mas ao ler em voz alta
vocé podera se deparar com palavras que ndo usa no co-
tidiano.

Maneiras de aprimorar. Muitas pessoas que tém pro-
blemas de pronuncia nao se dao conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em
publico, consulte num dicionario as palavras que ndo co-
nhece. Se ndo tiver pratica em usar o dicionério, procure
em suas paginas iniciais, ou finais, a explicacdo sobre as
abreviaturas, as siglas e os simbolos fonéticos usados ou,
se necessario, peca que alguém o ajude a entendé-los. Em
alguns casos, uma palavra pode ter pronuncias diferentes,
dependendo do contexto. Alguns dicionarios indicam a
pronuncia de letras que tém sons varidveis bem como a
silaba tonica. Antes de fechar o dicionario, repita a palavra
varias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a prondncia é ler
para alguém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe
que corrija seus erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar
atencao aos bons oradores.

Prontncia de nimeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo
por algarismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de niUmeros de tres
em tres algarismos, com excec¢do de uma sequencia de
quatro numeros juntos, onde damos uma pausa a cada
dois algarismos.

O nUmero “6" deve ser pronunciado como “meia” e o
ndmero “11", que é outra exce¢do, deve ser pronunciado
como “onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 — zero, onze — dois, meia, quatro — um,
zero — zero, tres

021.271.3343 - zero, dois, um — dois, sete, um - tres,
tres — quatro, tres

031.386.1198 — zero, tres, um — tres, oito, meia — onze
- nove, oito

Excecoes

110 - cento e dez

111 - cento e onze

211 — duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 — quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefonico

Na comunicacéo telefonica, é fundamental que o inter-
locutor se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se
trata da utilizacdo de um canal de comunicagéo a distancia.
E preciso, portanto, que o processo de comunicagdo ocorra
da melhor maneira possivel para ambas as partes (emissor
e receptor) e que as mensagens sejam sempre acolhidas e
contextualizadas, de modo que todos possam receber bom
atendimento ao telefone.
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Alguns autores estabelecem as seguintes recomenda-
¢oes para o atendimento telefonico:

* ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito
longo. E melhor explicar o motivo de ndo poder atendé-lo
e retornar a ligagdo em seguida;

« 0 cliente ndo deve ser interrompido, e o funcionario
tem de se empenhar em explicar corretamente produtos e
servigos;

- atender as necessidades do cliente; se ele desejar
algo que o atendente ndo possa fornecer, é importante
oferecer alternativas;

* agir com cortesia. Cumprimentar com um "bom-dia”
ou "boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou ins-
tituicdo sdo atitudes que tornam a conversa mais pessoal.
Perguntar o nome do cliente e trata-lo pelo nome trans-
mitem a ideia de que ele é importante para a empresa ou
instituicdo. O atendente deve também esperar que o seu
interlocutor desligue o telefone. Isso garante que ele ndo
interrompa o usuario ou o cliente. Se ele quiser comple-
mentar alguma questdo, terd tempo de retomar a conversa.

No atendimento telefénico, a linguagem é o fator prin-
cipal para garantir a qualidade da comunicagdo. Portanto,
é preciso que o atendente saiba ouvir o interlocutor e res-
ponda a suas demandas de maneira cordial, simples, clara e
objetiva. O uso correto da lingua portuguesa e a qualidade
da dicgdo também séo fatores importantes para assegu-
rar uma boa comunicacao telefonica. E fundamental que o
atendente transmita a seu interlocutor seguranca, compro-
misso e credibilidade.

Além das recomendacdes anteriores, sdo citados, a
seguir, procedimentos para a exceléncia no atendimento
telefénico:

e Identificar e utilizar o nome do interlocutor: nin-
guém gosta de falar com um interlocutor desconhecido,
por isso, o atendente da chamada deve identificar-se assim
que atender ao telefone. Por outro lado, deve perguntar
com quem esta falando e passar a tratar o interlocutor pelo
nome. Esse toque pessoal faz com que o interlocutor se
sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pes-
soa que atende ao telefone deve considerar o assunto
COMO seu, ouU seja, comprometer-se e, assim, garantir ao in-
terlocutor uma resposta rapida. Por exemplo: nao deve di-
zer "ndo sei”, mas "vou imediatamente saber” ou "daremos
uma resposta logo que seja possivel”. Se ndo for mesmo
possivel dar uma resposta ao assunto, o atendente devera
apresentar formas alternativas para o fazer, como: fornecer
o numero do telefone direto de alguém capaz de resolver
o problema rapidamente, indicar o e-mail ou numero da
pessoa responsavel procurado. A pessoa que ligou deve ter
a garantia de que alguém confirmara a recepg¢éo do pedido
ou chamada;

e Nao negar informagdes: nenhuma informacdo
deve ser negada, mas ha que se identificar o interlocutor
antes de a fornecer, para confirmar a seriedade da cha-
mada. Nessa situacdo, é adequada a seguinte frase: vamos
anotar esses dados e depois entraremos em contato com
o senhor
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CONSOLIDACAO DAS NORMAS PARA
PROCEDIMENTOS NOS CONSELHOS
DE ODONTOLOGIA APROVADO PELA

RESOLUCAO CFO-63/2005

TITULO |
DO EXERCICIO LEGAL
TITULO |
. DO EXERCICIO LEGAL
CAPITULO | - Disposicoes Preliminares

Art. 1°. Estdo obrigados ao registro no Conselho Federal e
a inscricdo nos Conselhos Regionais de Odontologia em cuja
jurisdigao estejam estabelecidos ou exercam suas atividades:

a)os cirurgides-dentistas;

b)os técnicos em proétese dentaria;

c)os técnicos em saude bucal;

d)os auxiliares em saude bucal;

e)os auxiliares de prétese dentaria;

flos especialistas, desde que assim se anunciem ou in-
titulem;

g)as entidades prestadoras de assisténcia odontolégi-
ca, as entidades intermediadoras de servicos odontolégi-
cos e as cooperativas odontoldgicas e, empresas que co-
mercializam e/ou industrializam produtos odontoldgicos;

h)os laboratorios de prétese dentaria;

i)os demais profissionais auxiliares que vierem a ter
suas ocupacdes regulamentadas;

j)as atividades que vierem a ser, sob qualquer for-
ma, vinculadas a Odgntologia.

Paragrafo Unico. E vedado o registro e a inscricao em
duas ou mais categorias profissionais, nos Conselhos Fe-
deral e Regionais de Odontologia sem a apresenta¢do dos
respectivos diplomas ou certificados de conclusao de curso
profissionalizante regular.

Art. 2°. Os Conselhos Federal e Regionais estabelece-
rao, obrigatoriamente, nos processos em tramitacao, prazo
maximo de 90 (noventa) dias, para cumprimento de suas
exigéncias.

§ 1°. Caso os interessados ndo atendam as exigéncias
nos prazos estabelecidos, o pleito devera ser indeferido e o
processo arquivado.

§ 2°. O processo somente poderd ser desarquivado
mediante requerimento especifico e novo recolhimento de
taxas.

Art. 3°. Somente poderdo ser deferidos registro e ins-
cricdo de pessoas fisicas e juridicas que atendam aos requi-
sitos minimos estabelecidos nestas normas.

CAPITULO II - Atividades Privativas do Cirurgido-
-Dentista

Art. 4°. O exercicio das atividades profissionais priva-
tivas do cirurgido-dentista s6 é permitido com a obser-
vancia do disposto nas Leis 4.324, de 14/04/64 e 5.081, de
24/08/66, no Decreto n.° 68.704, de 03/06/71; e, demais
normas expedidas pelo Conselho Federal de Odontologia.
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§ 1°. Compete ao cirurgido-dentista:

[-praticar todos os atos pertinentes a Odontologia de-
correntes de conhecimentos adquiridos em curso regular
ou em cursos de pds-graduacao;

[l-prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas
de uso interno e externo, indicadas em Odontologia;

[ll-atestar, no setor de sua atividade profissional, esta-
dos morbidos e outros, inclusive para justificacdo de falta
ao emprego;

IV-procederapericiaodontolegalemforocivil,criminal,
trabalhista e em sede administrativa;

V-aplicar anestesia local e troncular;

VI-empregar a analgesia e a hipnose, desde que com-
provadamente habilitado,quandoconstituiremmeiosefica-
zesparao tratamento;

VIl-manter, anexo ao consultorio, laboratorio de préte-
se, aparelhagem e instalacdo adequadas para pesquisas e
analises clinicas, relacionadas com os casos especificos de
sua especialidade, bem como aparelhos de Raios X, para
diagnostico, e aparelhagem de fisioterapia;

VIl I-prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no
caso de acidentes graves que comprometam a vida e a
saude do paciente;

IX-utilizar, no exercicio da fun¢do de perito-odontolé-
gico, em casos de necropsia, as vias de acesso do pescoco
e da cabega.

§ 2° O cirurgido-dentista podera operar pacientes
submetidos a qualquer um dos meios de anestesia geral,
desde que sejam atendidas as exigéncias cautelares reco-
mendadas para o seu emprego.

§ 3°. O cirurgido-dentista somente podera executar
trabalhos profissionais em pacientes sob anestesia geral
quando a mesma for executada por profissional médico
especialista e em ambiente hospitalar que disponha das
indispensaveis condicdes comuns a ambientes cirdrgicos.

§ 4°. Os direitos e os deveres do cirurgidao-dentista,
bem como o que lhe é vedado encontram-se explicitados
no Cédigo de Etica Odontoldgica.

§ 5°. E permitido o anuincio e a publicidade, respeitadas
as disposicdes do Cdédigo de Etica Odontoldgica.

§ 6°. O cirurgido-dentista devera exigir o nimero de
inscricdo no Conselho Regional ao técnico em protese
dentaria nos documentos que lhe forem apresentados, sob
pena de instauracao de processo ético.

§ 7°. Respondera eticamente, perante o respectivo
Conselho Regional, o cirurgido-dentista que, tendo técni-
co em saude bucal e/ou auxiliar em saide bucal sob sua
supervisdo, permitir que os mesmos, sob qualquer forma,
extrapolem suas func¢des especificas.

§ 8. O cirurgido-dentista é obrigado a manter informa-
do o respectivo Conselho Regional quanto a existéncia, em
seu consultério particular ou em clinica sob sua responsa-
bilidade, de profissional auxiliar.

§ 9. Da informacdo a que se refere o paragrafo anterior,
deverdo constar o nome do auxiliar, a data de sua admis-
sdo, sua profissdo e o nUmero de sua inscricdo no Conselho
Regional.




§ 10. Serd denominado de clinico geral o cirurgido-
-dentista que, ndo possuindo titulo de especialista, exerce
atividades pertinentes a Odontologia decorrentes de co-
nhecimento adquirido em curso de graduacao.

Art. 5°. Para se habilitar ao registro e a inscri¢do, o pro-
fissional devera atender a um dos seguintes requisitos:

a)ser diplomado por curso de Odontologia reconheci-
do pelo Ministério da Educacao;

b)ser diplomado por escola estrangeira, cujo diplo-
ma tenha sido revalidado, independentemente de serem
oriundos de paises tratadistas e obrigatoriamente registra-
do para a habilitacdo ao exercicio profissional em todo o
territério nacional;

c)ser diplomado por escola ou faculdade estadual, que
tenha funcionado com autorizacdo de governo estadual,
quando beneficiado pelo Decreto- Lei 7.718, de 09 de julho
de 1945, e comprovada a habilitacdo para o exercicio pro-
fissional até 26 de agosto de 1966;

d)ter colado grau ha menos de 2 (dois) anos da data
do pedido, desde que seja possuidor de uma declaracao da
instituicdo de ensino, firmada por autoridade competente
e da qual conste expressamente, por extenso: nome, nacio-
nalidade, data e local do nascimento, nimero da cédula de
identidade e data da colacdo de grau.

§ 1°. O diploma do estudante convénio somente po-
deré ser aceito para registro e inscricdo, quando dele ndo
constar apostila restritiva ao exercicio profissional no Brasil
ou tiver sido a mesma cancelada.

§ 2°. No caso da alinea “c”, o exercicio profissional fi-
cara restrito aos limites territoriais do Estado onde tenha
funcionado a escola.

§ 3°. Na hipdtese prevista na alinea “d", a autorizagéo
para o exercicio da profissdo sera pelo prazo de 2 (dois)
anos, contado da data de sua colagdo de grau.

Art. 6°. Esta obrigado a registro e inscri¢do o cirurgido-
-dentista no desempenho:

a)de sua atividade na condicdo de autébnomo;

b)de cargo, funcdo ou emprego publico, civil ou mili-
tar, da administragdo direta ou indireta, de ambito federal,
estadual ou municipal, para cuja nomeacao, designacao,
contratagdo, posse e exercicio seja exigida ou necessaria a
condicao de profissional da Odontologia;

c)do magistério, quando o exercicio decorra de seu di-
ploma de cirurgido- dentista; e,

d)de qualquer outra atividade, através de vinculo em-
pregaticio ou ndo, para cujo exercicio seja indispensavel a
condicdo de cirurgido-dentista ou de graduado de nivel
superior, desde que, neste caso, somente possua aquela
qualificacao.

CAPITULO Il - Atividades Privativas do Técnico em
Prétese Dentaria

Art. 7°. O exercicio das atividades privativas do técnico
em protese dentaria s é permitido com a observancia do
disposto na Lei 6.710, de 05 de novembro de 1979; no De-
creto 87.689, de 11 de outubro de 1982; e, nestas normas.

§ 1°. Compete ao técnico em prétese dentéria:
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a)executar a parte mecanica dos trabalhos odontolo-
gicos;

b)ser responsavel, perante o servico de fiscalizacdo
respectivo, pelo cumprimento das disposi¢cdes legais que
regem a matéria; e,

c)ser responsavel pelo treinamento de auxiliares e
serventes do laboratdrio de protese odontoldgica.

§ 2°. E vedado ao técnico em prétese dentéria:

[-prestar, sob qualquer forma, assisténcia direta a clien-
tes;

[I-manter, em sua oficina, equipamento e instrumental
especifico de consultério dentario; e,

[ll-fazer propaganda de seus servicos ao publico em
geral.

§ 3°. Serdo permitidas propagandas em revistas, jor-
nais ou folhetos especializados, desde que dirigidas aos
cirurgides-dentistas, e acompanhadas do nome da oficina,
do seu responsavel e do nimero de inscricdo no Conselho
Regional de Odontologia.

Art. 8°. Para se habilitar ao registro e a inscricdo,
como técnico em protese dentaria, o interessado devera
atender a um dos seguintes requisitos:

a)possuir diploma ou certificado de conclusdo de
curso de Protese Dentaria, conferido por estabelecimento
oficial ou reconhecido;

b)possuir diploma ou certificado, devidamente reva-
lidado e registrado no Pais, expedido por instituicbes es-
trangeiras de ensino, cujos cursos sejam equivalentes ao
mencionado na alinea anterior;

c)possuir registro no Servico de Fiscalizacdo do Exer-
cicio Profissional, em data anterior a 06 de novembro de
1979; e,

d)possuir prova de que se encontrava legalmente au-
torizado ao exercicio profissional, em 06 de novembro de
1979.

Art. 9°. O técnico em prétese dentaria devera, obriga-
toriamente, colocar o nimero de sua inscricdo no Conselho
Regional nas notas fiscais de servicos, nos orcamentos e
nos recibos apresentados ao cirurgido-dentista sob pena
de instauracdo de processo ético.

CAPITULO IV - Atividades Privativas do Técnico em
Saude Bucal

Art. 10. O exercicio das atividades privativas do técnico
em saude bucal s6 é permitido com a observancia do dis-
posto nestas normas.

Art. 11. Para se habilitar ao registro e a inscricdo, como
técnico em saude bucal, o interessado devera ser porta-
dor de diploma ou certificado que atenda, integralmente,
ao disposto nas normas vigentes do érgdo competente do
Ministério da Educacdo e, na auséncia destas, em ato nor-
mativo especifico do Conselho Federal de Odontologia.

§ 1°. Podera exercer, também, no territério nacional,
a profissdo de TSB, o portador de diploma ou certificado
expedido por escola estrangeira, devidamente revalidado.

§ 2°. Ainscri¢ao de cirurgiao-dentista em Conselho Re-
gional, como TSB, somente podera ser efetivada mediante
apresentacao de certificado ou diploma que comprove a
respectiva titulacdo.
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