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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

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

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

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




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

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcan¢ado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita.
Sé depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagdo.

Ainterpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertdrio
do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢oes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

* Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as
anotagoes.

= Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.
* Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.
= 4. Sublinhe as informag¢des importantes, separando fatos de opinides.

= Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as se-
guintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questBes que esperam
interpretagao do texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é
a intengdo do autor quando afirma que...

MODOS DE ORGANIZACAO TEXTUAL: DESCRICAO, NARRAGAO E DISSERTAGCAO

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungdo social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagdes entre personagens, que ocorre em determinados
TEXTO NARRATIVO espaco e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento > climax > desfecho

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso

TEXTO DISSERTATIVO- s .
de argumentos sélidos. Sua estrutura comum é:

ARGUMENTATIVO ; x . =
introdugdo > desenvolvimento > conclus3o.
Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se
TEXTO EXPOSITIVO comparagoes, informagdes, definicGes, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.
7
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AMOSTRA

ExpGe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja,

TEXTO DESCRITIVO . . R . . L L
caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

Oferece instrugdes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os verbos

TEXTO INJUNTIVO . .
no modo imperativo.

» Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

* E-mail;

= Lista;

= Manual;

* Noticia;

= Poema;

* Propaganda;
= Receita culinaria;
= Resenha;

= Seminario.

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um
texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a
finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.

COESAO E COERENCIA TEXTUAIS

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretagao de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respei-
to ao conteldo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

» Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposigdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da andafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

/
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POLITICAS PUBLICAS DE SAUDE

CONSTITUIGCAO FEDERAL: ARTIGOS 196, 197, 198, 199 E
200

» Saude

A saude é direito de todos e dever do Estado. Segundo o ar-
tigo 197, da Constituigdo, as agdes e os servigos de salde devem
ser executados diretamente pelo poder publico ou por meio de
terceiros, tanto por pessoas fisicas quanto juridicas.

A responsabilidade em matéria de saude é solidaria entre os
entes federados.

Diretrizes da Saude:

De acordo com o Art. 198, da CF, as agGes e os servigos pu-
blicos de salide integram uma rede regionalizada e hierarquizada
e constituem um sistema Unico — o SUS —, organizado de acordo
com as seguintes diretrizes:

| — descentralizagdo, com dire¢do Unica em cada esfera de
governo;

Il - atendimento integral, com prioridade para as atividades
preventivas, sem prejuizo dos servigos assistenciais;

Il - participagdao da comunidade.

» A Saude e a Iniciativa Privada

Referente ao Artigo 199, da CF, a assisténcia a salde é livre
a iniciativa privada e instituicGes privadas poderdo participar de
forma complementar do SUS, segundo diretrizes deste, median-
te contrato de direito publico ou convénio, tendo preferéncia as
entidades filantrdpicas e as sem fins lucrativos.

> Atribuigdes Constitucionais do SUS

Por fim, o Artigo 200 da CF, elenca quais atribuigdes sdo de
competéncia do SUS.

SECAO Il
DA SAUDE

Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garan-
tido mediante politicas sociais e econdmicas que visem a reducdo
do risco de doenga e de outros agravos e ao acesso universal e
igualitario as agOes e servigos para sua promogdo, protecdo e
recuperagao.

Art. 197. S3o de relevancia publica as a¢des e servigos de
saude, cabendo ao Poder Publico dispor, nos termos da lei, sobre
sua regulamentacao, fiscalizagdo e controle, devendo sua execu-
¢do ser feita diretamente ou através de terceiros e, também, por
pessoa fisica ou juridica de direito privado.
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Art. 198. As agOes e servigos publicos de saude integram
uma rede regionalizada e hierarquizada e constituem um siste-
ma Unico, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:(Vide
ADPF 672)

| - descentralizagdo, com diregdo Unica em cada esfera de
governo;

Il - atendimento integral, com prioridade para as atividades
preventivas, sem prejuizo dos servigos assistenciais;

Il - participagdo da comunidade.

§12 O sistema Unico de saude sera financiado, nos termos
do art. 195, com recursos do orgamento da seguridade social, da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, além
de outras fontes.(Paragrafo Unico renumerado para §12 pela
Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

§292 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
aplicardo, anualmente, em agdes e servigos publicos de saude
recursos minimos derivados da aplicagdo de percentuais calcula-
dos sobre:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

| - no caso da Unido, a receita corrente liquida do respecti-
vo exercicio financeiro, ndo podendo ser inferior a 15% (quinze
por cento); (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 86, de
2015)

Il - no caso dos Estados e do Distrito Federal, o produto da
arrecadacdo dos impostos a que se referem os arts. 155 e 156
- A e dos recursos de que tratam os arts. 157 e 159, |, “a”, e Il,
deduzidas as parcelas que forem transferidas aos respectivos
Municipios;(Reda¢do dada pela Emenda Constitucional n2 132,
de 2023)

Il - no caso dos Municipios e do Distrito Federal, o produto
da arrecadagdo dos impostos a que se referem os arts. 156 e 156
- A e dos recursos de que tratam os arts. 158 e 159, |, “b”, e §32.
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n? 132, de 2023)

§32 Lei complementar, que serd reavaliada pelo menos a cada
cinco anos, estabelecerd:(Incluido pela Emenda Constitucional
n? 29, de 2000)Regulamento

| - os percentuais de que tratam os incisos Il e Ill do §29;
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 86, de 2015)

Il — os critérios de rateio dos recursos da Unido vincu-
lados a salde destinados aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios, e dos Estados destinados a seus respectivos
Municipios, objetivando a progressiva redugao das disparidades
regionais;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

Il — as normas de fiscalizagdo, avaliagdo e controle das
despesas com saude nas esferas federal, estadual, distrital e mu-
nicipal;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 29, de 2000)

IV - (revogado).(Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 86, de 2015)
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§42 Os gestores locais do sistema Unico de saude poderao
admitir agentes comunitdrios de saldde e agentes de combate as
endemias por meio de processo seletivo publico, de acordo com
a natureza e complexidade de suas atribuigdes e requisitos espe-
cificos para sua atuagdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
51, de 2006)

§52 Lei federal dispora sobre o regime juridico, o piso sala-
rial profissional nacional, as diretrizes para os Planos de Carreira
e a regulamentagdo das atividades de agente comunitdrio de
salde e agente de combate as endemias, competindo a Unido,
nos termos da lei, prestar assisténcia financeira complementar
aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, para o cum-
primento do referido piso salarial. (Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 63, de 2010)Regulamento

§62 Além das hipdteses previstas no §12 do art. 41 e no
§42 do art. 169 da Constituicdo Federal, o servidor que exerc¢a
fungdes equivalentes as de agente comunitario de saude ou de
agente de combate as endemias podera perder o cargo em caso
de descumprimento dos requisitos especificos, fixados em lei,
para o seu exercicio.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 51,
de 2006)

§72 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos
agentes de combate as endemias fica sob responsabilidade da
Unido, e cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios
estabelecer, além de outros consectarios e vantagens, incentivos,
auxilios, gratificagOes e indenizagdes, a fim de valorizar o traba-
Iho desses profissionais.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
120, de 2022)

§82 Os recursos destinados ao pagamento do vencimento
dos agentes comunitarios de saude e dos agentes de combate as
endemias serdo consignados no or¢amento geral da Unido com
dotagdo propria e exclusiva.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 120, de 2022)

§92 O vencimento dos agentes comunitarios de saude e dos
agentes de combate as endemias ndo sera inferior a 2 (dois) sala-
rios minimos, repassados pela Unido aos Municipios, aos Estados
e ao Distrito Federal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
120, de 2022)

§10. Os agentes comunitarios de salde e os agentes de com-
bate as endemias terdo também, em razdo dos riscos inerentes
as fun¢des desempenhadas, aposentadoria especial e, somado
aos seus vencimentos, adicional de insalubridade.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 120, de 2022)

§11. Os recursos financeiros repassados pela Unido aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios para pagamento do
vencimento ou de qualquer outra vantagem dos agentes comuni-
tarios de saude e dos agentes de combate as endemias ndo serdo
objeto de inclusdo no célculo para fins do limite de despesa com
pessoal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 120, de 2022)

§12. Lei federal instituird pisos salariais profissionais nacio-
nais para o enfermeiro, o técnico de enfermagem, o auxiliar de
enfermagem e a parteira, a serem observados por pessoas juridi-
cas de direito publico e de direito privado.(Incluido pela Emenda
Constitucional n? 124, de 2022)

§13. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
até o final do exercicio financeiro em que for publicada a lei de
que trata o §12 deste artigo, adequarao a remunerag¢do dos car-
gos ou dos respectivos planos de carreiras, quando houver, de
modo a atender aos pisos estabelecidos para cada categoria pro-
fissional.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 124, de 2022)

AMOSTRA

§14. Compete a Unido, nos termos da lei, prestar assistén-
cia financeira complementar aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios e as entidades filantrépicas, bem como aos pres-
tadores de servigos contratualizados que atendam, no minimo,
60% (sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema Unico
de saude, para o cumprimento dos pisos salariais de que trata
0 §12 deste artigo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 127,
de 2022)

§15. Os recursos federais destinados aos pagamentos da
assisténcia financeira complementar aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios e as entidades filantrépicas, bem como
aos prestadores de servigos contratualizados que atendam, no
minimo, 60% (sessenta por cento) de seus pacientes pelo sistema
unico de saude, para o cumprimento dos pisos salariais de que
trata o §12 deste artigo serdo consignados no or¢amento geral
da Unido com dotagdo propria e exclusiva.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 127, de 2022)

Art. 199. A assisténcia a saude é livre a iniciativa privada.

§12 As instituicGes privadas poderdo participar de forma
complementar do sistema Unico de saude, segundo diretrizes
deste, mediante contrato de direito publico ou convénio, tendo
preferéncia as entidades filantrdpicas e as sem fins lucrativos.

§29 E vedada a destinacdo de recursos publicos para auxilios
ou subvengdes as institui¢des privadas com fins lucrativos.

§3¢ - E vedada a participagdo direta ou indireta de empresas
ou capitais estrangeiros na assisténcia a saude no Pais, salvo nos
casos previstos em lei.

§42 A lei dispora sobre as condig¢Ges e os requisitos que faci-
litem a remogdo de d6rgdos, tecidos e substancias humanas para
fins de transplante, pesquisa e tratamento, bem como a coleta,
processamento e transfusdo de sangue e seus derivados, sendo
vedado todo tipo de comercializagdo.

Art. 200. Ao sistema Unico de salide compete, além de ou-
tras atribui¢Ges, nos termos da lei:

| - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e subs-
tancias de interesse para a saude e participar da produgdo de
medicamentos, equipamentos, imunobioldgicos, hemoderiva-
dos e outros insumos;

Il - executar as agOes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica,
bem como as de saude do trabalhador;

Ill - ordenar a formagdo de recursos humanos na area de
saude;

IV - participar da formulagdo da politica e da execugdo das
acOes de saneamento basico;

V - incrementar, em sua area de atuagdo, o desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico e ainovac¢do; (Redagcdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)

VI - fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendido o con-
trole de seu teor nutricional, bem como bebidas e aguas para
consumo humano;

VII - participar do controle e fiscalizagdo da produgdo, trans-
porte, guarda e utilizacdo de substancias e produtos psicoativos,
toxicos e radioativos;

VIII - colaborar na prote¢do do meio ambiente, nele compre-
endido o do trabalho.
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 10 OU SUPERIOR: AREA DE TRABALHO
(EXIBIR, CLASSIFICAR, ATUALIZAR, RESOLUGCAO DA TELA, GADGETS) E MENU INICIAR (DOCUMENTOS, IMAGENS,
COMPUTADOR, PAINEL DE CONTROLE, DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS, PROGRAMA PADRAO, AJUDA E SUPORTE,
DESLIGAR, TODOS OS PROGRAMAS, PESQUISAR PROGRAMA E ARQUIVOS E PONTO DE PARTIDA): SABER TRABA-
LHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, CLASSIFICAR, VER AS PROPRIEDADES, IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR,
UTILIZANDO MENUS RAPIDOS OU SUSPENSOS, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, MENUS, ICONES, JANELAS,
TECLADO E/OU MOUSE; PROPRIEDADES DA BARRA DE TAREFAS, DO MENU INICIAR E DO GERENCIADOR DE TARE-
JFAS: SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR, FECHAR PROGRAMA E CONFIGURAR

UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO,
MENUS, iCONES E ETC.), TECLADO E/OU MOUSE; JANELAS (NAVEGAGAO NO WINDOWS E O TRABALHO COM
ARQUIVOS, PASTAS E BIBLIOTECAS), PAINEL DE CONTROLE E LIXEIRA: SABER EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR,
IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR AMBIENTES, COMPONENTES DA JANELA, MENUS, BARRAS DE FERRAMENTAS

E {CONES; USAR AS FUNCIONALIDADES DAS JANELAS, PROGRAMA E APLICATIVOS UTILIZANDO AS PARTES DA
PANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO, MENUS, ICONES E ETC.), TECLADO|

E/OU MOUSE; BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, ICONES E ATALHOS: REALIZAR AGOES E OPERACOES SOBRE

BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, iICONES E ATALHOS: LOCALIZAR, COPIAR, MOVER, CRIAR, CRIAR ATALHOS,
CRIPTOGRAFAR, OCULTAR, EXCLUIR, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, ABRIR, ABRIR COM, EDITAR, ENVIAR PARA,
PROPRIEDADES E ETC.; NOMES VALIDOS: IDENTIFICAR E UTILIZAR NOMES VALIDOS PARA BIBLIOTECAS, ARQUI-

VOS, PASTAS, ICONES E ATALHOS

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, ar-

mazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizacdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

= Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos,

fotos, videos etc.), aplicativos diversos, etc.
= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

/
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- u w3 Copiar caminho * ] Facil acessa [
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido 7] Colaratatho para~ para~ - pasta - &
[#] cotar atalh
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« « 4 [l > Este Computador » Discolocal (C) » Escola
-
solugdo Pasta %
Nome Dsta demodificagio  Tipo
s Acesso rapide
texto. et . i | solugdo 13 Pasta de arquive
D - ar’q uivo @ OneDrive 1 textoet /2020 19:13 Documento de”

solugao

Area de trabalho

|-l © Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacGes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

O caminho mais rapido para acessar e manipular arqui-
vos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
vos, criar pastas, criar atalhos etc.

[ Este Computador
B Area de Trabalho
|2 Documentos
4 Downloads
&=/ Imagens
b Musicas
B Objetos 3D
B videos
4 Disco Local (C:)

& Rede

2itens 1 itemn selecionado 0 bytes

P Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Calculadora

Calendério

Camera

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungbes categorizadas.

* Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media
Player é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele
pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, vide-
0s no seu computador, copiar CDs, criar playlists etc., isso
também é valido para o Media Center.

/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

ORGANIZACRO E FUNCIONAMENTO DAS ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

» Conceito e finalidade das rotinas administrativas

As rotinas administrativas correspondem ao conjunto de
procedimentos executados de forma regular para garantir con-
tinuidade, padronizagao, controle e eficiéncia das atividades de
uma unidade organizacional. Em ambientes de saude, essas ro-
tinas assumem importancia particular porque ddo suporte aos
servigos assistenciais, ao fluxo de informacgbes, ao atendimento
ao publico, a gestdo documental e a articulagdo entre diferentes
setores. Embora muitas tarefas administrativas sejam repetitivas,
sua execugdo ndo deve ser mecanica: cada procedimento preci-
sa observar critérios de prioridade, exatiddo, confidencialidade,
rastreabilidade e adequagdo as normas internas da instituigao.

A organizacdo dessas rotinas comecga pela definicdo clara
das responsabilidades de cada fungdo. O assistente administra-
tivo de saude atua como elemento de apoio ao funcionamento
institucional, recebendo demandas, registrando informacdes,
encaminhando documentos, organizando agendas, controlan-
do prazos e mantendo comunicagdo com usuarios e equipes. A
qualidade do trabalho depende da capacidade de compreender
o fluxo da unidade e de identificar corretamente onde cada de-
manda se inicia, por quais etapas deve passar e qual setor ou
profissional deve recebé-la.

Padronizag¢do e sequéncia operacional

A padronizagdo reduz falhas decorrentes de procedimen-
tos improvisados. Um fluxo administrativo bem estruturado
estabelece etapas, responsdveis, formas de registro e critérios
de conferéncia. Isso permite que tarefas semelhantes sejam
realizadas de modo uniforme, independentemente do servidor
responsavel naquele momento. A uniformidade também facilita
substituicGes temporarias, treinamento de novos integrantes e
identificacdo de desvios.

[d5580\

As atividades mais frequentes podem envolver uma sequ-
éncia composta por recebimento da demanda, analise inicial,
registro, encaminhamento, acompanhamento e arquivamento.
Essa ordem ndo é rigida para todos os casos, mas representa
uma ldgica administrativa importante: nenhuma demanda rele-
vante deve circular sem identificagdo, nenhum encaminhamento
deve ocorrer sem destinatario definido e nenhuma providéncia
concluida deve ficar sem registro quando houver necessidade de
controle posterior.

> Planejamento do trabalho e definicdo de prioridades

A rotina administrativa exige planejamento didrio e acom-
panhamento continuo. A existéncia de multiplas solicitagdes
simultaneas torna necessario distinguir tarefas urgentes, tarefas
com prazo definido, atividades periddicas e demandas que de-
pendem de manifestagdo de outros setores. A prioridade deve
decorrer da natureza da demanda e de seus efeitos sobre o
funcionamento do servigo, e ndo apenas da ordem em que as
solicitagdes chegam.

O planejamento pode ser apoiado por agendas, sistemas
informatizados, planilhas, protocolos ou controles internos au-
torizados pela instituicdo. Independentemente da ferramenta
utilizada, o principio essencial € manter visibilidade sobre o que
precisa ser executado, o que estd em andamento, o que aguarda
resposta e o que foi finalizado.

Para tornar esse controle funcional, alguns elementos preci-
sam ser observados de forma sistematica:

* |dentificagdo clara da atividade ou solicitagdo.

= Defini¢do do prazo aplicavel e do responsavel pela proxima

providéncia.

= Registro do estagio em que a demanda se encontra.

= Verificacdo de pendéncias que impegam a continuidade do
fluxo.

* Confirmagdo da conclusdo antes do encerramento

administrativo.

A disciplina no acompanhamento evita esquecimentos, du-
plicidade de trabalho e perda de prazos. Em servicos de saude,
falhas administrativas podem afetar agendamentos, encaminha-
mentos, registros, disponibilidade de informagdes e comunicagdo
entre profissionais. Por isso, mesmo atividades aparentemente
simples devem ser executadas com atengdo a sequéncia, ao re-
gistro e a conferéncia.
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ATENDIMENTO, COMUNICAGAO E CIRCULAGAO DE
INFORMAGOES

» Atendimento ao publico e acolhimento administrativo

O atendimento administrativo em salde envolve contato fre-
qguente com usuarios, familiares, profissionais e representantes
de outros setores. Esse contato pode ocorrer presencialmen-
te, por telefone ou por meios institucionais de comunicagdo. A
atuagdo administrativa deve combinar clareza, urbanidade, obje-
tividade e respeito, evitando informacGes incompletas, respostas
imprecisas ou encaminhamentos inadequados.

O acolhimento administrativo ndo se confunde com avalia-
¢do clinica. Cabe ao profissional administrativo compreender a
solicitagdo, identificar a natureza da demanda e direciona-la ao
fluxo competente. Quando a questdo ultrapassa sua atribuigdo, a
conduta adequada é encaminhar ao setor ou profissional respon-
savel, sem emitir orientagGes técnicas que ndo estejam dentro de
sua competéncia funcional.

Identificagdo correta da demanda

Antes de responder ou encaminhar, é necessario verificar
exatamente o que estd sendo solicitado. Muitas falhas de aten-
dimento decorrem da interpreta¢do apressada da necessidade
apresentada. Uma mesma pessoa pode buscar informagdo so-
bre horario, entrega de documento, marcagao de procedimento,
atualizagdo cadastral ou localizagdo de um setor. Cada demanda
possui tratamento distinto e pode exigir conferéncia de dados
especificos.

A comunicagdo deve utilizar linguagem compreensivel, evi-
tando jargOes desnecessarios. Quando houver necessidade de
confirmar dados, a solicitagao deve restringir-se as informagdes
indispensdveis ao procedimento. Em ambientes de saude, dados
pessoais e informagdes relacionadas ao atendimento exigem
cuidado especial, razdo pela qual ndo devem ser divulgados a
terceiros sem respaldo no fluxo institucional aplicavel.

» Comunicagao interna e encaminhamento de informagdes

A comunicagdo entre setores mantém a continuidade dos
processos administrativos. InformagOes transmitidas de forma
incompleta podem gerar retrabalho, atraso e decisdes baseadas
em dados incorretos. Uma comunica¢do administrativa adequa-
da deve indicar o objeto da demanda, o contexto necessario, a
providéncia esperada e, quando aplicavel, o prazo.

Os meios de comunicacdo utilizados devem seguir os ca-
nais institucionais. Recados verbais podem ser adequados para
questdes simples e imediatas, mas ndo substituem registros for-
mais quando a matéria exige comprovag¢do, acompanhamento
ou responsabilidade definida. Mensagens eletrbnicas, sistemas
internos, documentos protocolados e formularios cumprem fun-
¢Oes distintas e devem ser utilizados de acordo com a natureza
da informacdo.

Alguns cuidados fortalecem a confiabilidade da comunicagdo:

= Confirmar nomes, datas, horarios e destinatarios antes do

envio.

= Utilizar assunto ou identificagdo que permita reconhecer
rapidamente a demanda.

= Evitar inserir informagGes desnecessarias ou sensiveis em
canais inadequados.

AMOSTRA

= Registrar encaminhamentos relevantes para possibilitar
acompanhamento posterior.

= Verificar o recebimento quando a auséncia de resposta pu-
der comprometer prazo ou continuidade do servigo.

A circulagdo de informagdes também depende de atuali-
zacdo. Dados desatualizados podem comprometer agendas,
contatos e controles internos. Assim, sempre que uma alteragdo
vdlida for comunicada e houver competéncia para registra-la,
a atualizagdo deve ser feita no sistema ou instrumento oficial
correspondente.

Postura profissional na comunicacdo

A comunicagdo administrativa deve permanecer impessoal e
respeitosa mesmo em situagoes de pressao. Reclamagdes, duvi-
das repetidas ou conflitos de informagdo devem ser tratados com
serenidade e objetividade. O profissional deve evitar discussoes,
julgamentos pessoais e promessas que ndao dependam de sua
atuacdo. Quando houver impossibilidade de solucionar imedia-
tamente a questdo, deve informar com clareza qual providéncia
sera adotada ou qual setor possui competéncia para andlise.

GESTAO DE DOCUMENTOS, REGISTROS E CONTROLES
ADMINISTRATIVOS

» Recebimento, conferéncia e tramita¢do de documentos

A gestdo documental integra grande parte das rotinas ad-
ministrativas. Documentos recebidos precisam ser identificados,
conferidos e direcionados corretamente. A conferéncia inicial
busca verificar se o material estd legivel, se contém os elementos
necessarios ao encaminhamento e se corresponde a finalidade
declarada. Essa verificagdo ndo autoriza altera¢des indevidas no
conteudo, mas permite identificar auséncia de paginas, falta de
identificacdo, documentos anexados incorretamente ou outras
inconsisténcias operacionais.

O registro de entrada é importante quando o documento
precisa ter sua tramitagdo acompanhada. A data de recebimen-
to, a origem, o assunto e o setor de destino podem constituir
elementos relevantes para rastreabilidade. Depois do registro, o
encaminhamento deve ocorrer pelo canal definido pela institui-
¢do, reduzindo risco de extravio ou circulagdo informal.

Protocolo e rastreabilidade

Protocolar significa criar uma referéncia que permita
comprovar e acompanhar a movimenta¢do de determinado do-
cumento ou solicitagdo. Nem todo papel exige protocolo formal,
mas toda documentagdo sujeita a controle precisa seguir o pro-
cedimento instituido. O numero ou cédigo de protocolo, quando
existente, deve ser preservado ao longo do fluxo para que dife-
rentes setores consigam localizar o histérico da demanda.

A rastreabilidade depende de registros consistentes. Quando
documentos sdo transferidos entre unidades, a movimentagdo
precisa permitir identificagdo do remetente, do destinatdrio e da
data. Essa pratica reduz disputas sobre recebimento e facilita lo-
calizagdo em caso de pendéncia.
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