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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que estd dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicag¢do, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com ateng¢do e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas

em frases e paragrafos também influencia o processo de

compreensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas
ou o uso de conectores como conjungles e preposicoes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor

compreenda as relagbes entre as ideias.

*Coesdao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informag&es adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagido
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

» Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

» Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato poderd compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/inova-capixaba-auxiliar-farmacia-hospitalar

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
nao é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a
decodificagcdo do que estd explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comecara a trazer suas préprias ideias e reflexGes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagdo. Eles estdo presentes em iniUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

o
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A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TEXTOS NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog¢des ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informag¢des complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMOo as cores, a COMposicao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELACAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informagao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficdcia da comunicagado
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma

[o5550\
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

SOLUGAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO
ADIGAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS

RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES
FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é
aprimorada através da pratica e do entendimento dos conceitos
fundamentais. A manipulagdo de numeros racionais, seja em
forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto
essencial. A familiaridade com essas representagGes numeéricas e
a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais
para a resolugdo de uma ampla gama de questGes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A
contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos blocos A e B,
em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo (| ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B— B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.
Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.

(D) 95.000.

(E) 100.000.

Resolugao:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai
devemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5

de 200.000.
1x200.000

1/5 x 200.000 = 5 =

200000

— =40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa
revista perdeu
Resposta: A.

3. (VUNESP) Uma pessoa esta montando um quebra-cabeca
que possui, no total, 512 pegas. No 1.2 dia foram montados 5/16
do numero total de pecas e, no 2.2 dia foram montados 3/8
do numero de pegas restantes. O numero de pegas que ainda
precisam ser montadas para finalizar o quebra-cabega é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pecas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo do
exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pegas
Logo é 5/16 de 512, ou seja:

5 axal2 2560
EAEIE il aaer e 160

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pegas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

Logo, para encontrar quantas pecas ainda precisam ser
montadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

4. (Pref. Maranguape/CE) Jo3o gastou RS 23,00, equivalente
a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade do
valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.
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https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/inova-capixaba-auxiliar-farmacia-hospitalar

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terca parte (que seria 1/3) de 3/5 da
mesada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte
maneira:

]

1 b
2 =—=3F %= —- T = 5
325" 2341 =235 4z =115

Logo, a metade de 115 =115/2 = 57,50

Resposta: A.

[0

5. (CESGRANRIO) Certa praga tem 720 m? de area. Nessa
praga serd construido um chafariz que ocupara 600 dm?.

Que fragdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugdo:
600 dm? =6 m?

i

& 8 L

]
=
1a
=]

=l

Resposta: B.

REGRA DE TRES SIMPLES

Regra de trés simples

Os problemas que envolvem duas grandezas diretamente ou
inversamente proporcionais podem ser resolvidos através de um
processo pratico, chamado REGRA DE TRES SIMPLES.

= Duas grandezas sdo DIRETAMENTE PROPORCIONAIS
guando ao aumentarmos/diminuirmos uma a outra também
aumenta/diminui.

= Duas grandezas sdao INVERSAMENTE PROPORCIONAIS
guando ao aumentarmos uma a outra diminui e vice-versa.

Exemplos:

(PM/SP — OFICIAL ADMINISTRATIVO — VUNESP) Em 3 de
maio de 2014, o jornal Folha de S. Paulo publicou a seguinte
informagdo sobre o nimero de casos de dengue na cidade de
Campinas.

LB -

EENJAN [M CAMPINAS
T e sk e PR
b b e FFEE @ skl deule anc
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De acordo com essas informagGes, o numero de casos
registrados na cidade de Campinas, até 28 de abril de 2014, teve
um aumento em relagdo ao numero de casos registrados em
2007, aproximadamente, de

(A) 70%.

(B) 65%.

(C) 60%.

(D) 55%.

(E) 50%.

Resolugao:
Utilizaremos uma regra de trés simples:

ano %
17136 X

11442.x =17136 . 100

x=1713600/ 11442 = 149,8% (aproximado)
149,8% — 100% = 49,8%

Aproximando o valor, teremos 50%
Resposta: E

(PRODAM/AM - AUXILIAR DE MOTORISTA - FUNCAB)
Numa transportadora, 15 caminhdes de mesma capacidade
transportam toda a carga de um galpdo em quatro horas. Se
trés deles quebrassem, em quanto tempo os outros caminhdes
fariam o mesmo trabalho?

(A) 3 h 12 min

(B)5h

(C) 5 h 30 min

(D)6 h

(E) 6 h 15 min

Resolugao:

Vamos utilizar uma Regra de Trés Simples Inversa, pois,
guanto menos caminhdes tivermos, mais horas demorara para
transportar a carga:

caminhdes horas
15 4
(15-3) X
12.x=4.15
x=60/12
x=5h
Resposta: B
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CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

FATOS E NOTICIAS LOCAIS, NACIONAIS E
INTERNACIONAIS ACERCA DE ASPECTOS
HISTORICOS, GEOGRAFICOS, POLITICOS,
ECONOMICOS, CULTURAIS E SOCIOAMBIENTAIS
LIGADOS A ATUALIDADE E DIVULGADOS PELOS
PRINCIPAIS MEIOS DE COMUNICACAO IMPRESSOS
OU DIGITAIS, COMO JORNAIS, RADIOS, INTERNET E
TELEVISAO

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e
estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades
tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos
em matemadtica, lingua portuguesa, biologia, entre outras
disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais
elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois
de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de
certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o
individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em
gue se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no
estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a
conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questOes de atualidades em
concursos sao sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte,
politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area,
as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os
candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo apenas
de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter
constantemente informado. Os temas de atualidades em
concursos s30 sempre relevantes. E certo que nem todas as
noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem
nas questoes, manter-se informado, porém, sobre as principais
noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o
caminho, pois sdo debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente,
é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo.
Por diversas vezes, os meios de comunicag¢do (TV, internet, radio
etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para
transmitirem outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas
de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, que ndo
devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo
de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos deste cunho
nao sdo condendveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao
estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e
ininterrupto de informagGes veiculados impede que saibamos
de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos
também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos,
pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacdo estd cada vez mais virtual e
tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as
compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a
editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais
diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica,
ética, meio ambiente, jurisdigdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informagGes um caminho
certeiro.

NOGOES SOBRE PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E
CONTROLE

A IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO NOS PROCESSOS
DE TRABALHO

O planejamento é uma atividade fundamental em qualquer
tipo de organizagdo ou ambiente de trabalho. Ele representa o
ponto de partida para a execugdo de tarefas de forma consciente,
coordenada e eficiente. Ao planejar, uma pessoa ou equipe
define objetivos claros, estabelece os passos necessarios para
alcanga-los, aloca recursos de forma estratégica e antecipa
possiveis obstaculos. Sem planejamento, o trabalho tende a ser
desorganizado, improvisado e sujeito a falhas recorrentes.

Planejar significa, essencialmente, pensar antes de agir. Isso
permite que as agdes sejam realizadas com maior seguranga e
previsibilidade, reduzindo riscos e desperdicios. Em um ambiente
de trabalho, especialmente quando ha metas e prazos a cumprir,
o planejamento funciona como um mapa que orienta as decisdes
e evita que o time se perca em tarefas desnecessarias ou mal
definidas.

Existem diferentes tipos de planejamento, cada um
adequado a um contexto especifico. O planejamento estratégico,
por exemplo, é utilizado para definir metas de longo prazo e guiar
a direcdo geral da organizac¢do. Ja o planejamento tatico foca em
areas especificas ou departamentos, enquanto o planejamento
operacional cuida da execugdo cotidiana das tarefas. Mesmo em
situagGes simples, como organizar uma rotina diaria de trabalho,
planejar ajuda a estabelecer prioridades, distribuir melhor o
tempo e aumentar a produtividade.


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/inova-capixaba-auxiliar-farmacia-hospitalar

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

Outro aspecto importante é que o planejamento contribui
para a clareza e a comunica¢do dentro das equipes. Quando
todos os envolvidos tém conhecimento dos objetivos, dos prazos
e das etapas do processo, é possivel trabalhar de forma mais
colaborativa e alinhada. Isso reduz conflitos, evita retrabalho e
melhora os resultados.

Além disso, o planejamento permite o uso mais racional
dos recursos disponiveis, como tempo, dinheiro, equipamentos
e pessoal. Em vez de reagir a problemas a medida que surgem,
uma equipe que planeja consegue se antecipar a eles e tomar
decisdes preventivas. Isso torna os processos mais sustentaveis
e fortalece a capacidade de adaptagdo frente a mudangas
inesperadas.

Vale ressaltar também que o planejamento é uma
pratica que melhora com o tempo. A experiéncia adquirida
em planejamentos anteriores permite aprimorar métodos,
reconhecer padrdes de erros e identificar oportunidades de
melhoria. Por isso, € importante tratar o planejamento como um
processo continuo, que deve ser revisado e ajustado conforme a
realidade se transforma.

Em resumo, o planejamento nos processos de trabalho ndo
é apenas uma ferramenta técnica, mas uma postura profissional
gue valoriza a organizagdo, a previsdo e a responsabilidade. Ele
nao elimina os imprevistos, mas prepara melhor as pessoas
para lidar com eles. Mais do que isso, o planejamento é o que
da sentido as agbes diarias, conecta esforcos a objetivos e
transforma intengGes em resultados concretos.

ORGANIZAGAO COMO BASE PARA A EFICIENCIA
OPERACIONAL

A organiza¢do é um dos pilares essenciais para o bom
funcionamento de qualquer ambiente de trabalho. Ela consiste
em estruturar recursos, processos e pessoas de maneira logica
e funcional, com o objetivo de garantir que as atividades sejam
realizadas da forma mais eficiente possivel. Em outras palavras,
organizar significa preparar o ambiente, os meios e os métodos
para que o trabalho aconte¢a sem desperdicios, atrasos ou
confusdes.

Quando falamos em eficiéncia operacional, estamos
nos referindo a capacidade de realizar tarefas com o melhor
aproveitamento de tempo, esforgo e recursos, mantendo ou
elevando a qualidade dos resultados. A organizagdo contribui
diretamente para isso porque estabelece ordem, define
responsabilidades, cria rotinas claras e facilita o acesso as
informagdes necessarias para a tomada de decisdo.

Em um ambiente organizado, cada colaborador sabe o que
deve fazer, quando deve fazer e como deve fazer. As tarefas sdo
distribuidas de acordo com as competéncias e a disponibilidade
de cada pessoa, evitando sobrecarga e ociosidade. Além disso,
uma boa organizagdo permite visualizar os processos como um
todo, identificar gargalos e aplicar melhorias continuas.

A organiza¢do também estd ligada ao uso adequado dos
recursos fisicos e digitais. Por exemplo, em um escritdrio, manter
os arquivos bem classificados, as ferramentas no lugar correto
e os documentos digitais nomeados de forma padronizada evita
perda de tempo e aumenta a produtividade. Da mesma forma,
em uma empresa de tecnologia, a organiza¢do dos fluxos de
dados, dos sistemas e dos processos internos é essencial para
garantir um funcionamento agil e seguro.
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Outro ponto importante é que a organizagdo favorece a
padronizagdo de procedimentos. Quando ha normas e diretrizes
bem definidas, os colaboradores conseguem seguir uma linha
de trabalho consistente, o que reduz erros e melhora o controle
de qualidade. Essa padronizagdo também facilita o treinamento
de novos funcionarios e a adaptagdao a mudangas, pois ha um
modelo de referéncia claro a ser seguido.

A organizagdo estad diretamente relacionada a capacidade
de uma equipe ou empresa se adaptar, responder com rapidez
a demandas e manter a produtividade mesmo em situagbes de
pressdo. Em contextos com muitos processos interdependentes,
como em setores administrativos, logisticos ou de tecnologia
da informagdo, a falta de organizacdo pode gerar atrasos,
retrabalhos e perdas financeiras.

Vale lembrar que a organizagdo ndo é responsabilidade
apenas de gestores ou lideres, mas de todos os envolvidos. Ela
deve ser uma cultura incorporada no dia a dia, com préaticas
simples, como manter agendas atualizadas, cumprir prazos,
registrar processos e colaborar com os colegas de forma
ordenada. Pequenas atitudes, quando somadas, criam um
ambiente de trabalho mais funcional e agradavel.

A organizagdo é o que transforma o planejamento em
pratica. E ela que dé forma ao plano tracado, distribuindo
tarefas, recursos e responsabilidades de maneira equilibrada e
I6gica. Sem organizagdo, até os melhores planos correm o risco
de falhar. J4 com uma base organizacional sélida, as operagdes
fluem melhor, os resultados aparecem com mais consisténcia e a
equipe trabalha com mais confianga e clareza.

ORGANIZAGAO COMO BASE PARA A EFICIENCIA
OPERACIONAL

A organizacdo é um elemento central para a realizagdao
de qualquer atividade de maneira eficiente. No ambiente de
trabalho, ela representa a estrutura¢do adequada de recursos,
pessoas, informagdes e processos, com o objetivo de alcangar
os resultados desejados com o maximo de aproveitamento e
o minimo de desperdicio. Uma organizacdo bem estabelecida
permite que as tarefas sejam executadas de forma fluida, com
clareza e com menor chance de erros.

Ser organizado ndo significa apenas manter o espago
fisico arrumado, mas também gerir o tempo, os processos e as
informagdes com coeréncia. Uma equipe organizada sabe onde
estdo os materiais, entende suas fung¢des, conhece os prazos e
possui rotinas bem definidas. Isso facilita a comunicagdo entre
os membros, reduz conflitos operacionais e acelera a tomada de
decisGes.

A eficiéncia operacional estd diretamente relacionada a
capacidade de transformar insumos (como tempo, esfor¢o e
recursos) em resultados concretos, com o menor custo possivel.
Nesse contexto, a organizagdo funciona como um facilitador:
ela define prioridades, distribui responsabilidades, padroniza
tarefas e cria um fluxo de trabalho légico e funcional. Quando
todos sabem o que fazer e como fazer, os erros diminuem, a
produtividade aumenta e o trabalho se torna mais previsivel.

Organizar processos também significa mapear as etapas
envolvidas em uma tarefa ou projeto, identificando quais sdo as
entradas, as atividades intermediarias e os resultados esperados.
Esse mapeamento ajuda a visualizar gargalos, duplicidades ou
falhas que comprometem o desempenho. Com isso, torna-se
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
DE FARMACIA; CONTROLE DE ESTOQUES DE
MEDICAMENTOS E DE PRODUTOS PARA SAUDE;
RECEBIMENTO, ARMAZENAMENTO E CONSERVACAO
DE MEDICAMENTOS E PRODUTOS PARA SAUDE;
SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS

GESTAO DE ESTOQUE?*

Recebimento de medicamentos

Devem existir instrugdes por escrito, descrevendo com
detalhes o recebimento, a identificacdo e o manuseio dos
medicamentos. Elas devem indicar adequadamente os métodos
de estocagem e definir os procedimentos burocraticos para com
as outras areas de organizac¢do.

= No ato do recebimento, cada entrada deve ser examinada

guanto a sua documentagao e fisicamente inspecionada para

se verificar suas condicGes, rotulagem, tipo e quantidade.

= Se for o caso de recebimento de um produto com mais de
um lote de fabricagdo, ele deve ser subdividido em quantos
lotes forem necessarios e estocados dessa forma.

= Os lotes que forem submetidos a amostragem ou os
julgados passiveis de anadlise, devem ser conservados em
guarentena até decisdo do Controle de Qualidade.

Estocagem: Consideragbes Gerais

* Toda e qualquer drea destinada a estocagem de medica-
mentos deve ter condi¢gbes que permitam preservar suas
condig¢des de uso.

= Nenhum medicamento podera ser estocado antes de ser
oficialmente recebido e nem liberado para entrega sem a

1 BRASIL. Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — NBR
1SO9000 2: Normas de Gestéo da Qualidade e Garantia da Qualidade:
diretrizes gerais para a aplicagdo nas normas 1SO9001, 9002 e 9003,
2000.

2 BRASIL. Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria. RDC n°67, de
8 de outubro de 2007. DispGe sobre Boas Prdticas de Manipulagdo de
Preparagdes Magistrais e Oficinais para Uso Humano em farmdcias.
Didrio Oficial da Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 09 de outubro de 2007, Segédo 1.

3 BRASIL. Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria. RDC n°87, 21
novembro de 2008. Altera o Regulamento Técnico sobre Boas Prdticas
de Manipulagdo em Farmdcias. Didrio Oficial da Republica Federativa
do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 24 de novembro de 2008, Se¢éo
1.

4 BRASIL. Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria. RDC n237,
de 06 de julho de 2009. Trata da admissibilidade das Farmacopeias
estrangeiras. Didrio Oficial da Republica Federativa do Brasil, Poder
Executivo, Brasilia, DF, 08 de julho de 2009, Seg¢do 1.

devida permissao, também oficial.

* Os estoques devem ser inventariados periodicamente e
qualquer discrepancia devidamente esclarecida.

= Os estoques devem ser inspecionados com frequéncia
para verificar-se qualquer degradacdo visivel, especialmente
se 0os medicamentos ainda estiverem sob garantia de seus
prazos de validade.

* Medicamentos com prazos de validade vencidos, devem
ser baixados do estoque e destruidos, com registro justifica-
do por escrito pelo farmacéutico responsavel, obedecendo o
disposto na legislagdo vigente.

= A estocagem, quer em estantes, armarios, prateleiras ou
estrados, deve permitir a facil visualizagdo para a perfeita
identificacdo dos medicamentos, quanto ao nome do produ-
to, seu numero de lote e seu prazo de validade.

= A estocagem nunca deve ser efetuada diretamente em
contato direto com o solo e nem em lugar que receba luz
solar direta.

* As dreas para estocagem devem ser livres de pd, lixo,
roedores, aves, insetos e quaisquer animais.

= Para facilitar a limpeza e a circulagdo de pessoas, os medi-
camentos devem ser estocados a distancia minima de 1(um)
metro das paredes.

= A movimentagdo de pessoas, escadas e veiculos internos
nas areas de estocagem deve ser cuidadosa para evitar
avarias e comprometimento e/ou perda de medicamentos.

* Embalagens parcialmente utilizadas devem ser fechadas
novamente, para prevenir perdas e/ou contaminagdes,
indicando a eventual quantidade faltante no lado externo da
embalagem.

= Aliberagdo de medicamentos para entrega deve obedecer
a ordem cronolégica de seus lotes de fabricagdo, ou seja,
expedicao dos lotes mais antigos antes dos mais novos.

= A presenca de pessoas estranhas aos almoxarifados deve
ser terminantemente proibida nas areas de estocagem.

Estocagem de medicamentos termo labeis
Para os medicamentos que ndo podem sofrer variagdes

excessivas de temperatura, além das recomendagdes do tépico
anterior, devem ser observadas as seguintes:

* O local de estocagem deve manter uma temperatura
constante, ao redor de 202C (+29).

* As medicOes de temperatura devem ser efetuadas de
maneira constante e segura, com registros escritos.

» Deverdo existir sistemas de alerta que possibilite detectar
defeitos no equipamento de ar condicionado para pronta
reparagao.
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Estocagem de medicamentos imunobioldgicos (vacinas e
soros)

Esses produtos, para manterem suas efetividades de uso,
requerem condi¢Oes 6timas de estocagem, especialmente no que
se refere a temperatura. Assim, sem prejuizo das recomendagdes
do toépico Estocagem. ConsideragGes Gerais, mais as seguintes,
devem ser observadas.

= O manuseio de medicamentos imunobioldgicos deve ter

prioridade em relagdo aos demais, bem como sua liberagdo

para entrega.

= Deve ser evitada, ao maximo, a exposigdo desses produtos
a qualquer tipo de luz.

= As areas de estocagem devem ser em equipamento fri-
gorifico, constituido de refrigeradores, “freezers” e camaras
frias.

= Refrigerador é o equipamento que permite temperaturas
entre 42C e 82C.

= “Freezer” é o equipamento que permite temperaturas nao
superiores a -10°C.

= Camara fria é o equipamento que permite temperaturas
entre 82C e 15°C.

= Os equipamentos frigorificos devem ser controlados dia-
riamente por: Termaografos, nas cdmaras frias. Termoémetros
de maxima e minima em refrigeradores e “freezers”.

* As medi¢Oes de temperatura efetuadas devem ser regis-
tradas diariamente pelo responsavel pelo almoxarifado e,
qualquer anormalidade, corrigida no mais breve espago de
tempo.

= A distribuicdo dos produtos dentro dos equipamentos
frigorificos deve permitir a livre circulagdo do ar frio entre as
diversas embalagens contidas nos mesmos.

= No caso das camaras frias é aconselhdvel a existéncia
de antecamaras para evitar a perda desnecessaria de frio,
qguando da abertura das portas dessas camaras.

= As entradas e retiradas de produtos de qualquer equipa-
mento frigorifico devem ser programadas antecipadamente,
visando diminuir, ao maximo, as variagGes internas de
temperatura.

= Os equipamentos frigorificos devem estar permanente-
mente em funcionamento, ligados a rede elétrica local e
sempre que possivel, possuindo uma rede alternativa de
energia (gerador) para atender eventuais faltas de energia
no sistema.

= Cada equipamento do sistema frigorifico deve ter ligagdo
exclusiva para evitar sobrecarga de energia elétrica e facilitar
seu controle de uso.

= Tanto os refrigeradores como os “freezers”, devem ser
aproveitados também para a produgdo de gelo, a ser utili-
zado na remessa dos produtos e para seguranga do proprio
equipamento e dos produtos que ele contém, numa eventu-
al falha do seu sistema interno de resfriamento.

= Todo o pessoal do almoxarifado, especialmente os ligados
a estocagem de medicamentos imunobioldgicos, deve estar
familiarizado com as técnicas de estocagem desses produ-
tos, para poder atender qualquer situagao de emergéncia,
consequente a um eventual corte de energia elétrica ou
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defeito no sistema de refrigeragao.

» Todos os equipamentos, geladeiras, “freezers” e camaras
frias, devem possuir um sistema de alarme confiavel, que
indique prontamente qualquer tipo de anormalidade em seu
funcionamento.

Estocagem de medicamentos de uso controlado

Dada as caracteristicas desses medicamentos, sua area de
estocagem deve ser considerada de seguranga maxima.

* Independentemente das recomendag¢des contidas nos
topico Estocagem. Consideragdes Gerais, Estocagem de
medicamentos termo ldbeis e Estocagem de medicamentos
imunobioldgicos (vacinas e soros), onde elas couberem,
esses medicamentos precisam estar em area isolada das
demais, somente podendo ter acesso a ela o pessoal autori-
zado pelo farmacéutico responsavel do almoxarifado.

= Os registros de entrada e de saida desses medicamentos,
devem ser feitos de acordo com a legislagdo sanitaria espe-
cifica, sem prejuizo daquelas que foram determinadas pela
prépria administragdo do almoxarifado.

Controle de Validade de Medicamentos

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA), define
prazo de validade como a data limite para utilizagdo de um
produto farmacéutico definido pelo fabricante, com base nos
seus respectivos testes de estabilidade, mantidas as condigdes
de armazenamento e transporte estabelecidas pelo mesmo.
Normalmente, este é expresso em més/ano, o que denota que
o medicamento podera ser usado, até o Ultimo dia do més
estipulado.

Por exemplo, se um produto tem prazo de validade de
03/2014, significa que podera ser utilizado até o dia 31 de marco
doano 2014, respeitadas as orienta¢Ges do fabricante. Entretanto,
deve-se considerar antecipadamente vencido o medicamento
cuja posologia ndo possa ser inteiramente efetivada no prazo de
validade ainda remanescente, como os anticoncepcionais que,
para obtencdo dos resultados esperados, devem ser ingeridos
diariamente por 21 a 30 dias.

Para um eficaz controle de validade, é indispensavel
uma estocagem adequada, onde os medicamentos fiquem
distribuidos, de forma a permitir a facil visualizagdo da validade,
ficando os produtos de vencimento préximo, colocados na
frente dos demais. Sugere-se, ainda, que sejam separados, em
local especifico, os medicamentos a vencer, nos proximos seis
meses, facilitando a priorizacdo de sua venda e a sua retirada do
estoque, apds o vencimento.

O destino dos produtos vencidos deve ser definido e escrito
no” Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude”
(Resolugdo RDC n2 306, de 07 de dezembro de 2004). Constatado
o vencimento, os produtos devem ser acondicionados em caixas
lacradas e armazenados em local devidamente identificado, até
serem entregues a vigilancia sanitaria local.
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