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Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 10 ou superior: Area de
Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolugdo da tela, Gadgets) e Menu Iniciar
(Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras,
programa Padrdo, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os programas, Pesquisar
programa e Arquivos e Ponto de Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando menus rapidos
OU suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/
ou mouse; Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e do Gerenciador de
Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar programa e
configurar, utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcacgao, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse; Janelas (navegacao 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 icones; usar as funcionalidades das
janelas, programa e aplicativos utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas,
caixa de pesquisa, caixas de marcacao, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse;
Bibliotecas, Arquivos, Pastas, icones e Atalhos: realizar acbes e operacdes sobre
bibliotecas, arquivos, pastas, icones 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, arquivos, pastas, icones e atalhos
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de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opcdes, teclado
e/ou mouse; Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os icones e botdes das barras
de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Formulas, Dados,
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Lingua Portuguesa

A compreensdao e a interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicac¢édo alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreensao e interpretacao, 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 interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos 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 distin¢cdo entre compreensao e interpretacdo é crucial, pois permite ao leitor ir além do que esté expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreenséao de um texto é o ponto de partida para qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e 0s argumentos centrais.

» A Compreensédo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacéo, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atencdo e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

= VVocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, 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. Sentencas complexas, inversfes sintaticas ou o uso de conectores como con-
juncdes e preposi¢cdes requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre
as ideias.

= Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica 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 contetddo proposto pelo
autor de forma plena.

» A Compreenséo em Textos N&o-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos ndo-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Politicas Publicas de Saude

» Salude

A saude é direito de todos e dever do Estado. Segundo o artigo 197, da Constituicdo, as agdes e 0s servi¢cos
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 o0 Art. 198, da CF, as acdes e 0s servi¢os publicos de saude integram uma rede regionalizada
e hierarquizada e constituem um sistema Gnico — o0 SUS —, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:

| — descentralizacao, com direcdo Unica em cada esfera de governo;

Il — atendimento integral, com prioridade para as atividades preventivas, sem prejuizo dos servi¢cos
assistenciais;

Ill — participacdo da comunidade.

» A Salde e a Iniciativa Privada

Referente ao Artigo 199, da CF, a assisténcia a saude é livre & iniciativa privada e instituicdes privadas po-
derdo participar de forma complementar do SUS, segundo diretrizes deste, mediante contrato de direito publico
ou convénio, tendo preferéncia as entidades filantrépicas e as sem fins lucrativos.

» Atribuicdes Constitucionais do SUS

Por fim, o Artigo 200 da CF, elenca quais atribuigcbes sao de competéncia do SUS.

SECAO I
DA SAUDE

Art. 196. A saude é direito de todos e dever do Estado, garantido mediante politicas sociais e econémicas
gue visem a reducdo do risco de doenca e de outros agravos e ao acesso universal e igualitario as acdes e
servicos para sua promocgao, protecdo e recuperacao.

Art. 197. S&o de relevancia publica as ag6es e servicos de saude, cabendo ao Poder Publico dispor, nos
termos da lei, sobre sua regulamentacgao, fiscalizagdo e controle, devendo sua execugéao ser feita diretamente
ou através de terceiros e, também, por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

Art. 198. As acdes e servicos publicos de saude integram uma rede regionalizada e hierarquizada e consti-
tuem um sistema unico, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:(Vide ADPF 672)

| - descentralizagéo, com direcao Unica em cada esfera de governo;

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

[l - participacdo da comunidade.

§1° O sistema unico de saude sera financiado, nos termos do art. 195, com recursos do orgamento da se-
guridade social, da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, além de outras fontes.(Paragrafo
Unico renumerado para 81° pela Emenda Constitucional n°® 29, de 2000)
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Informatica

Winbows 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele
atua como uma ponte entre o usuario, 0s programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como
processador, memoria, armazenamento, teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional,
o computador teria grande limitacdo de uso, pois 0 usuario ndo teria uma interface organizada para abrir
programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de
uso. Por meio de janelas, menus, icones, botdes e barras, 0 usuario consegue interagir com o computador de
maneira visual, sem precisar digitar comandos complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica
torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais, ambientes escolares, escritérios e diversos
contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets
e outros dispositivos compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a
organizacdo das tarefas e a integracdo com diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais
conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de Tarefas, o Explorador de Arquivos e as
ferramentas de configuragéo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao
usuario, combinando a organizacao tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos.
Além disso, o sistema permite trabalhar com varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos
e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso Util para quem precisa separar tarefas pessoais,
escolares ou profissionais.
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Conhecimentos Especificos

ORGANIZAQRO 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 continuidade, padronizagao, controle e eficiéncia das atividades de uma unidade organizacional. Em
ambientes de salde, essas rotinas assumem importancia particular porque dao suporte aos servigos assisten-
ciais, ao fluxo de informacgdes, ao atendimento ao publico, a gestdo documental e a articulagao entre diferentes
setores. Embora muitas tarefas administrativas sejam repetitivas, sua execucao ndo deve ser mecéanica: cada
procedimento precisa observar critérios de prioridade, exatidao, confidencialidade, rastreabilidade e adequacao
as normas internas da institui¢ao.

A organizacao dessas rotinas comecga pela definicdo clara das responsabilidades de cada fungéo. O as-
sistente administrativo de salde atua como elemento de apoio ao funcionamento institucional, recebendo
demandas, registrando informacdes, encaminhando documentos, organizando agendas, controlando prazos
e mantendo comunica¢do com usuarios e equipes. A qualidade do trabalho depende da capacidade de com-
preender o fluxo da unidade e de identificar corretamente onde cada demanda se inicia, por quais etapas deve
passar e qual setor ou profissional deve recebé-la.

Padronizacédo e sequéncia operacional

A padronizacao reduz falhas decorrentes de procedimentos improvisados. Um fluxo administrativo bem
estruturado estabelece etapas, responsaveis, 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 substituicdes temporarias, treinamento de novos integrantes e iden-
tificacao de desvios.

As atividades mais frequentes podem envolver uma sequéncia composta por recebimento da demanda,
analise inicial, registro, encaminhamento, acompanhamento e arquivamento. Essa ordem néo é rigida para to-
dos os casos, mas representa uma légica administrativa importante: nenhuma demanda relevante 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 definigcao de prioridades

A rotina administrativa exige planejamento diario e acompanhamento continuo. A existéncia de multiplas
solicitagdes simultaneas torna necessario distinguir tarefas urgentes, tarefas com prazo definido, atividades
periodicas e demandas que dependem de manifestacdo de outros setores. A prioridade deve decorrer da na-
tureza da demanda e de seus efeitos sobre o funcionamento do servi¢o, e ndo apenas da ordem em que as
solicitagbes chegam.

O planejamento pode ser apoiado por agendas, sistemas informatizados, planilhas, protocolos ou controles
internos autorizados pela instituicdo. Independentemente da ferramenta utilizada, o principio essencial € man-
ter visibilidade sobre o que precisa ser executado, 0 que esta em andamento, o0 que aguarda resposta e 0 que
foi finalizado.

Para tornar esse controle funcional, alguns elementos precisam ser observados de forma sisteméatica:
= Identificacdo clara da atividade ou solicitagao.
= Definicdo do prazo aplicavel e do responsavel pela proxima providéncia.

= Registro do estagio em que a demanda se encontra.
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