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Este € um Material
de Demonstracao!

Este arquivo € apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrara
algumas paginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia
do nosso material. No entanto, esta nao € a

apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital

Diferentes praticas que otimizam seus estudos

° Teoria clara, objetiva e sempre atualizada

° Questdes gabaritadas

Adquira agora o material completo.
www.maxieduca.com.br
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SUMARID

IPAM Caxias do Sul - RS
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensédo de textos: Assunto. Estruturacdo do texto. ldeias principais e
secundarias. Relacao entre as ideias. Efeitos de sentido

Figuras de linguagem

Recursos de argumentagéo

Informag0des implicitas: pressupostos e subentendidos
Coeséao e coeréncia textuais

Léxico: Significagcdo de palavras e expressdes no texto. Sindnimos, antébnimos,
parénimos € homdnimos

Substituicdo de palavras e de expressodes no texto
Estrutura e formacéao de palavras

Aspectos linguisticos: RelagBes morfossintaticas. Coordenacdo e subordinagao:
emprego das conjungdes, das locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos

Ortografia (emprego de letras e acentuacao grafica, sistema oficial vigente)
Relagbes entre fonemas e grafias

Flexbes e emprego de classes gramaticais. Vozes verbais e sua converséo
Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase)
Pontuagéo (regras e implicagdes de sentido)

QUESTOES

GABARITO

MATEMATICA

Conjuntos numeéricos: numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais;
operagbes fundamentais (adigdo, subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacao
e radiciagao), propriedades das operagoes, multiplos e divisores, nimeros primos,
minimo multiplo comum, maximo divisor comum

Razbes e proporgdes: grandezas direta e inversamente proporcionais, divisdo em
partes direta e inversamente proporcionais, regra de trés simples e composta

Sistema de medidas: comprimento, capacidade, massa e tempo (unidades,
transformacéo de unidades)

Sistema monetario brasileiro
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Equacdes e fungbes de 1° grau com uma incégnita e sistemas de equacgdes de 1° grau
com duas incognitas

Geometria plana: caracteristicas, propriedades, classificagdes, perimetro e area de
circulos, tridngulos e quadrilateros

Matematica financeira: porcentagem, juros simples, juros compostos, descontos, taxas
proporcionais

Estatistica: calculo de média aritmética simples e média aritmética ponderada, moda
e mediana

Sequéncias numéricas: progressao aritmeética e progressdo geométrica
Analise combinatéria: permutagado, anagramas, arranjo, combinagao
Questbes

Gabarito

INFORMATICA

Conhecimentos do sistema operacional microsoft windows 11 e versbes superiores:
conceitos basicos e interface do sistema; area de trabalho; menu iniciar; barra
de tarefas; explorador de arquivos (barra de comandos, guias, acesso rapido e
gerenciamento de arquivos e pastas); gerenciamento de arquivos, pastas e atalhos
(criar, copiar, mover, recortar, colar, renomear, excluir, restaurar, compactar, extrair,
propriedades, criptografar e ocultar); lixeira; configuracdes do windows (sistema,
bluetooth e dispositivos; rede e internet, personalizagdo, aplicativos, contas, hora
e idioma, acessibilidade, privacidade e segurangca e windows update); gerenciador
de tarefas (processos, desempenho e inicializagdo); central de notificagbes; janelas
(minimizar, maximizar, restaurar, fechar); nogdes de seguranca; aplicacao de teclas
de atalhos; identificacao e utilizagdo de nomes validos para arquivos e pastas; tipos
de arquivos e extensdes mais comuns; e uso de teclado e mouse para navegacéo,
organizacgao e configuragao do sistema

Conhecimentos sobre o programa microsoft word 365: saber identificar, caracterizar,
usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela,
funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botdes,
incluindo numero de paginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibicdo
do documento e zoom; abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar,
configurar documentos, utilizando as barras de ferramentas, menus, icones, botdes,
guias e grupos da faixa de op¢des; identificar e utilizar os botdes e icones das barras
de ferramentas das guias e grupos inicio, inserir, layout da pagina, referéncias,
correspondéncias, revisao e exibi¢cao, para formatar, personalizar, configurar, alterar e
reconhecer a formatacao de textos e documentos; saber identificar as configuragdes
e configurar as opgdes do word; saber usar a ajuda; aplicar teclas de atalho para
gualquer operacao
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Navegador google chrome: atalhos de teclado; como fazer login ou sair; definir o
google chrome como navegador padrao; importar favoritos e configuragdes; criar perfil;
personalizar o chrome com apps, extensdes e temas; navegar com privacidade ou
excluir o historico; usar guias e sugestdes; pesquisar na web no google chrome; definir
mecanismo de pesquisa padrao; fazer o download de um arquivo; usar ou corrigir dudio
e video em flash; ler paginas mais tarde e off-line; imprimir a partir do chrome; desativar
o bloqueador de anuncios; fazer login ou sair do chrome; compartilhar o chrome com
outras pessoas; definir sua pagina inicial e de inicializagao; criar, ver e editar favoritos;
ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos; navegar como visitante; criar
e editar usuarios supervisionados; preencher formularios automaticamente; gerenciar
senhas; gerar uma senha; compartilhar seu local; limpar dados de navegacgao; limpar,
ativar e gerenciar cookies no chrome; redefinir as configuragdes do chrome para
padrao; navegar com privacidade; escolher configura¢des de privacidade; verificar se
a conexao de um site é segura; gerenciar avisos sobre sites nao seguros; remover
softwares e anuncios indesejados; iniciar ou parar o envio automatico de relatérios de
erros e falhas; aumentar a seguranga com o isolamento de site; usar o chrome com
outro dispositivo; configuragdes do google chrome (alterar tamanho de texto, imagem
e video (zoom), ativar e desativar notifica¢cdes, alterar idiomas e traduzir paginas da
web, usar a cdmera e o microfone, alterar permissdes do site, redefinir as configuragdes
do chrome para o padrao e acessibilidade no chrome); corrigir problemas (melhorar
a execugao do chrome, corrigir problemas com conteudo da web e corrigir erros de
conexao)

Questbes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atribuicdes do emprego. Etica no ambiente de trabalho

Noc¢des de farmacologia e dispensacéo de medicamentos: conceitos basicos: diferenca
entre medicamentos de referéncia (marca), genéricos e similares 6
Formas farmacéuticas e apresentagdes: sélidas (comprimidos, capsulas, drageas),
liquidas (xaropes, suspensoes, gotas, injetaveis) e semissélidas (pomadas, cremes,

Vias de administragdo de medicamentos (oral, topica, sublingual, nasal, oftalmolégica,
L= (o PR PP PPRPPR

Leitura e interpretacdo de receituarios médicos e odontoldgicos: identificacido do
paciente, dosagem, posologia e tempo de tratamento

Noc¢des sobre prescricdes de medicamentos sujeitos a controle especial (portarias
vigentes, tipos de receitas e notificagdes)

Consulta e manuseio de dicionarios técnicos de medicamentos (ex: def), bulas e
compéndios farmacéuticos

Orientacao basica ao cliente: cuidados na conservagao doméstica, importancia da
adesdo ao tratamento e leitura de bulas
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Organizagao, controle de estoque e armazenamento: recebimento e conferéncia de
mercadorias: verificacdo de notas fiscais, lotes e integridade fisica dos produtos;
registro de entrada e saida de medicamentos e produtos correlatos; controle de
validade: regra pvps (primeiro que vence, primeiro que sai) ou fefo (first expire, first
out), identificagdo e segregacao de produtos vencidos ou avariados

Inventario de estoque: contagem fisica, identificacdo de faltas, elaboracdo de
relatorios e solicitacdo de reposicdo ao setor de compras; disposi¢ao e organizagao
de medicamentos, produtos de higiene, perfumaria e limpeza nas prateleiras: layout
farmacéutico, empacotamento e seguranga no armazenamento

Atendimento ao cliente, vendas e disposi¢ao de produtos: técnicas de atendimento ao
publico: postura profissional, comunicacgao clara, ética profissional e empatia no balcao;
orientacdo ao consumidor na comercializagdo de produtos de higiene, perfumaria e
correlatos (vantagens, usos e fungdes)

Elaboracdo de orgamentos: modalidades de vendas, identificacdo e aplicagdo de
regras de conveniados/convénios e programas de desconto; exposi¢ao e organizagao
de produtos: organizagao de vitrines e pontas de gdndola, etiquetagem e precificagao
de mercadorias

Operacgao de caixa e rotinas administrativas: operagdo de ponto de venda (pdv) e
equipamentos: computadores, leitores de cdédigo de barras, impressoras fiscais e
terminais/maquinas de cartdo de crédito/débito e cheques; rotinas de caixa: abertura,
registro de vendas, recebimento de pagamentos em diferentes modalidades (dinheiro,
cartdes, cheques), troco e emissado de cupons/notas fiscais; fechamento de caixa:
sangria, conferéncia e acondicionamento seguro de numerario e documentos.
Elaboracdo de rotinas administrativas: emissao de boletins e preenchimento de
relatérios de vendas, promog¢des e demonstracdes

Higiene, limpeza e seguranga: nogbes de boas praticas em farmacias (foco na
organizacdo do ambiente fisico); rotinas de limpeza e conservagdo de balcdes,
prateleiras, expositores e areas de circulagdo; normas de seguranga no manuseio de
valores (dinheiro) e prevencao de perdas no ambiente da farmacia

Questbes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacio de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao 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 compreenséo e interpretagdo, 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 € 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 compreensao e interpretagao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

O PROCESSO DE LEITURA

A leitura é uma atividade que vai além da decodificacdo de palavras. Ela envolve a interagao entre o leitor,
o texto e o contexto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um repertério prévio que inclui
conhecimentos linguisticos, culturais e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente sua ca-
pacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta informagdes organizadas em uma estrutura légica, que
podem ser explicitas ou implicitas. Ja o contexto refere-se ao ambiente ou situagcdo em que a leitura ocorre, o
gue também impacta a interpretacao.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses trés elementos, identificando ndo apenas o signi-
ficado literal das palavras e frases, mas também os sentidos implicitos, as intencdes do autor e os elementos
subjacentes que complementam a mensagem textual.

» A Importancia da Leitura Critica

Além da compreensao literal, a leitura critica envolve questionar o texto, identificar possiveis vieses, enten-
der o ponto de vista do autor e considerar as implicagbes das informagdes apresentadas. Um leitor critico ndo
apenas entende o texto, mas também reflete sobre ele, formando opinides fundamentadas.

A leitura e a interpretacao de textos sao habilidades essenciais que envolvem a identificagao precisa de pa-
lavras, expressoes, frases e paragrafos. Esses elementos, quando bem compreendidos, permitem ao leitor ndo
apenas captar o significado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva e critica. Desenvolver
essas competéncias exige pratica constante e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o ato
de ler uma experiéncia enriquecedora e transformadora.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensao 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 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 comunicagéo, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.
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Matematica

A histéria dos conjuntos numeéricos reflete a evolugdo do pensamento matematico e a necessidade de
representar diferentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres humanos sentiram a necessi-
dade de contar e medir, 0 que levou ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses numeros, utilizados para
a contagem e a representacao de quantidades inteiras e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizagées,
como a suméria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de lidar com perdas e débitos, surgiu a nogao de
numeros negativos, levando a criagdo do conjunto dos numeros inteiros (Z). Este avang¢o permitiu representar
tanto ganhos quanto perdas, enriquecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragdes, que sdo representadas pelos numeros racionais (Q), marcou outro passo impor-
tante. Esses numeros foram usados para expressar divisdes e proporgoes, sendo fundamentais em atividades
como agricultura, construgdo e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser representadas por fracoes, levando a descoberta dos
numeros irracionais, como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos numeros racionais para formar
0s numeros reais (R), que incluem tanto os racionais quanto os irracionais e sdo essenciais para descrever uma
linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os niumeros complexos (C) para resolver equagoes
que nao tinham solugdes no Conjunto dos Numeros Reais. Embora inicialmente abstratos, os numeros comple-
xos encontraram aplicagdes praticas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugédo historica dos conjuntos numéricos ilustra como a matematica tem se adaptado para resolver
problemas cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimento humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as definicbes e as propriedades essenciais dos conjuntos de numeros naturais, inteiros,
racionais, irracionais, reais e complexos:

Conjuntos Numéricos

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo nimeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operag¢des matematicas. Na representagcéo extensiva, os nume-
ros sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
nuameros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo 0s mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.
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Informatica

Winbows 11

» Elementos fundamentais da interface grafica

O Windows 11 utiliza uma interface grafica baseada em janelas, icones, menus, caixas de dialogo e painéis.
A area de trabalho funciona como superficie de acesso a arquivos, pastas, atalhos e recursos do sistema. Seu
plano de fundo pode ser personalizado, e os icones visiveis dependem das escolhas do usuario. Um atalho é
uma referéncia para outro objeto, como programa, arquivo ou pasta; excluir o atalho ndo apaga, por si s6, o
objeto original. Essa diferenca separa organizacao visual de armazenamento efetivo de dados.

Selec¢éo, abertura e menus de contexto

O mouse permite apontar, selecionar, abrir e arrastar objetos. Um clique com o botao esquerdo normalmente
seleciona; o duplo clique costuma abrir; o botado direito apresenta um menu relacionado ao item; e a roda de
rolagem desloca o conteudo. Pelo teclado, Tab move o foco entre controles, Enter aciona o elemento focalizado,
Esc fecha ou cancela certas interfaces temporarias e as teclas de dire¢ao percorrem opgdes. Em listas, Ctrl
auxilia a selecionar itens separados e Shift permite selecionar um intervalo continuo. Arrastar um arquivo pode
produzir efeitos diferentes conforme origem, destino e teclas modificadoras, por isso o local final deve ser
conferido.

» Menu Iniciar, barra de tarefas e central de notificagoes

O menu Iniciar concentra acesso a aplicativos, pesquisa, itens fixados, recursos da conta e comandos de
energia. Pode ser aberto pela tecla Windows ou pelo botdo correspondente. A pesquisa localiza programas,
arquivos e configuracdes por palavras digitadas. A barra de tarefas permite iniciar aplicativos fixados, alternar
entre janelas abertas e acessar recursos do sistema. Também pode reunir Pesquisa, Visado de Tarefas e bandeja
do sistema. No Windows 11, o alinhamento central dos icones é comum por padrao, embora possa ser alterado
nas opc¢des de personalizagao.

Notificagoes e configuragoes rapidas

A central de notificagdes relune avisos do sistema e de aplicativos. Windows + N abre a central e o calendario,
permitindo consultar mensagens pendentes. Windows + A abre as Configuragbes Rapidas, area distinta para
controles frequentes como rede, volume e brilho quando o dispositivo oferece esse ajuste. O comportamento
dos avisos pode ser alterado em Configuragdes > Sistema > Notificagdes.

A tabela diferencia componentes préximos visualmente, mas com fungdes proéprias.
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Conhecimentos Especificos

NATUREZA DO CARGO E DELIMITAQAO DAS ATRIBUI§6ES

» Caracterizacdo funcional do cargo em estabelecimentos farmacéuticos

O profissional que atua no balcido de uma farmacia ou drogaria exerce uma fungao de apoio operacional
e comercial, situada entre o atendimento direto ao consumidor e a organizagao interna do estabelecimento.
Essa posicdo exige conhecimento pratico sobre produtos, rotinas administrativas e procedimentos de venda,
mas nao se confunde, em nenhuma hipoétese, com as atribuicdes privativas do profissional farmacéutico, que
detém formacao superior especifica e responsabilidade técnica sobre a dispensacdo de medicamentos. A
clareza sobre essa distingdo € o ponto de partida para compreender o papel desempenhado nesse ambiente
de trabalho, pois define tanto o alcance quanto os limites da atuacao diaria.

Funcodes técnicas e operacionais do dia a dia

No cotidiano do estabelecimento, as fun¢des tipicas incluem o recebimento e a organizagéo de mercadorias,
a reposigao de prateleiras, o auxilio na localizagdo de produtos solicitados pelos consumidores, o registro de
vendas no sistema de ponto de venda e a manutencao da limpeza e da ordem dos espacos de exposigao.
Essas atividades, embora parecam simples isoladamente, formam um conjunto coordenado que sustenta o
funcionamento eficiente da farmacia. A atencao a detalhes como a validade dos produtos expostos, a correta
precificagdo e a reposi¢cao tempestiva de itens em falta reflete diretamente na qualidade do servigo prestado e
na confianga que o publico deposita no estabelecimento.

Atividades privativas do farmacéutico e seus limites

Determinadas atividades sao reservadas exclusivamente ao farmacéutico responsavel técnico, entre elas
a analise farmacoldgica de interagdes medicamentosas, a substituicio de um medicamento por outro com
base em juizo clinico, a orientacdo sobre ajuste de doses e a liberagdo de medicamentos sujeitos a controle
especial sem a presencga ou autorizacao direta do profissional habilitado. O atendente colabora na triagem
inicial do pedido do consumidor, na localizagao do produto e no encaminhamento de duvidas mais especificas
ao farmacéutico, mas nunca substitui o julgamento técnico desse profissional.

Essa divisdo de responsabilidades protege tanto o consumidor quanto o préprio estabelecimento, evitando
gue decisbes de natureza clinica sejam tomadas por quem nao possui a formacgéao exigida para tanto.

» Organizagao do trabalho e rotina funcional

A organizagéao do trabalho em uma farmacia depende de uma divisao clara de papéis entre os diferentes
membros da equipe. Essa divisdo ndo é apenas hierarquica, mas também funcional: cada pessoa domina um
conjunto de tarefas que, somadas, garantem o funcionamento continuo do estabelecimento, da abertura ao
fechamento. O planejamento da rotina diaria costuma contemplar horarios de reposigcéo de estoque, periodos
de maior fluxo de consumidores, tarefas administrativas de fechamento e a comunicacao constante entre o
setor de vendas e o setor técnico.

Uma tabela comparativa é util para situar, lado a lado, as atividades que cabem ao atendente e aquelas
que permanecem privativas do farmacéutico, evitando sobreposi¢cdes que comprometam a seguranga do
consumidor.

Atividade Atendente de farmacia Farmacéutico responsavel
Localizar e entregar produto de venda livre Pode realizar Pode supervisionar
Orientar sobre substituicéo terapéutica N&o pode realizar Atribuicdo exclusiva
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Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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ﬁ Maxi

IPAM-RS

FARMACIA DO IPAM S.A. - RIO GRANDE DO SUL

AUXILIAR DE FARMACIA

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

A versdo [f]V TIN5 7Y é o passo

decisivo para vocé finalmente

alcancar a aprovacao e mudar sua vida.
Ative agora seu DESCONTO ESPECIAL!

QUERO MINHA APROVACAO!
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