COREN -RS
Assistente — Area Administrativa

LINGUA PORTUGUESA

Gramatica normativa: uso da lingua culta

Dominio dos mecanismos de coesao e coeréncia textual
Compreenséo e intelecgao de textos. Tipologia textual
Ortografia

Acentuacéao grafica

Emprego do sinal indicativo de crase

Formacao, classe e emprego de palavras

Sintaxe da oragao e do periodo

Pontuacao

Concordancia nominal e verbal

Colocagao pronominal

Regéncia nominal e verbal

Equivaléncia e transformacao de estruturas

Paralelismo sintatico. Relagdes de sinonimia e antonimia
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Sentengas abertas; proposigdes logicas simples e compostas; conectivos logicos
(conjuncgao, disjuncao, disjuncao exclusiva, condicional e bicondicional); negacgdes;
numero de linhas de uma tabela-verdade; valores l6gicos das proposi¢cdes e con-
strugdo de tabelas-verdade. Associacdo de elementos a pessoas, lugares, objetos,
entre outros, a partir de proposigdes légicas. Raciocinio sequencial. Raciocinio légico
matematico

Operacdes entre numeros reais

Teoria dos conjuntos

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Sistema monetario brasileiro

Sistema de medidas (comprimento, capacidade, superficie, massa e tempo)
Equacbes e sistema de equacgdes polinomiais do primeiro grau

Maxi

\ ‘ educa




G )

Estatistica (analise e interpretacao de graficos e tabelas)
Progressao aritmética e geométrica

Andlise combinatéria

Aplicacéo dos conteldos acima listados em resolugcao de problemas
Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAD

Constituicdo Federal - artigos 196 a 200

Lei Federal N° 5.905/1973- Dispbe sobre a criacdo dos Conselhos Federal e Region-
ais de Enfermagem e da outras providéncias

Lei Federal N° 7.498/1986- Dispde sobre a regulamentacao do exercicio da enfer-
magem, e da outras providéncias

Resolucdo COFEN N° 536/2017- Institui o Manual de Procedimentos Administrativos
para registro e inscricao de profissionais e suas alteracoes

Resolugdo COFEN N° 564/2017- Aprova o novo Cédigo de Etica dos Profissionais
de Enfermagem

Resolucdo COFEN N° 706/2022- Cédigo de Processo Etico-Disciplinar dos Consel-
hos de Enfermagem

Resolugdo COFEN 242/2000 - Regimento Interno do COFEN e da Autarquia con-
stituida pelos Conselhos de Enfermagem

Decisdo Coren-RS n°® 187/2016 - Aprova o Regimento Interno do Conselho Regional
de Enfermagem do Rio Grande do Sul

Cédigo de Etica dos Empregados Publicos do Sistema — COFEN / Conselhos Regio-
nais de Enfermagem

Lei Federal N° 8.429/1992 - Lei de improbidade Administrativa

Lei Federal n° 11.340/2006 - Lei Maria da Penha. ..uuueeecciiiiiimiieecccccse s eerreemmssse s eeens
Lei Federal n® 10.741/2003 - Estatuto da Pessoa Idosa

Lei Federal n® 8.069/1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente

Lei Estadual do Rio do Grande do Sul n® 13.694/2011 - Estatuto Estadual da Igual-
dade Racial

Conceitos e principais definicdes sobre licitagdes conforme a Lei n® 14.133/21
Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de acesso a informacao

Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)

Exercicios

Gabarito

Maxi

\ ‘ educa




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos de Administracao: planejamento, organizagao, direcao e controle das
organizagdes

Gestao de processos e projetos
Nocdes de Administragcao Publica. Organismos e autarquias publicas

Nocoes de Direito Administrativo: estrutura e principios da Administragdo Publica e
ato administrativo

Rotinas das areas administrativa e financeira

Fundamentos de Administracdo de Materiais. .....ccccceiirimeciirrresisirresse e er e erennnns
Nocobes de estoque

Rotinas de compras

Rotinas de pessoal

Fundamentos de Administragdo Financeira e orgamentaria

Fundamentos de Contabilidade

Cadastro € lICItACOES. ..ciiiiirriirrrirrrrrrrrrr s s
Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos - 14.133/2021

Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)

Redacao Oficial: Linguagem na comunicacao oficial, Estrutura do texto legal.
Redacao e organizagao do texto legal. Correspondéncia empresarial e oficial

FOrmas de trat@meEntO. ..oeeeceeeeieireereermrrerrerrmsrsnsrensrenssensrensrensrenssansranssanssnnssanssnnssnnssnns
Y o (=Y =T 1= L

Gestao e organizacédo de documentos: Nocdes de arquivologia. Gestao de docu-
mentos: protocolos, recebimento, registro, distribuigdo, tramitacéo e expedigao de
documentos. Classificagado, arquivamento e ordenag¢ao de documentos. Tabelas de
temporalidade. Padronizacdes e Documentos Administrativos

Elaboragcdo e manutencao de banco de dados. .....cieeeeccciiiiiirireecsscesse e
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Habilidade com o publico. Qualidade no atendimento ao publico interno e externo 279
(070 0101 g1 o= Vo= Lo 282
Uso de equipamentos de €SCrtOrI0. ..iiiiiieeesieesierrrrrrnmnsssssssserrsssnnnssssssssssssssnnnsssssssssnnnes 283
Nocoes de estatistica

Operacao basica de microcomputador

Exercicios
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Lingua Portuguesa

A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que se apresenta com terminologia
especial. E usada pelas pessoas instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obediéncia as
normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural.
E mais artificial, mais estavel, menos sujeita a variagbes. Esta presente nas aulas, conferéncias, sermdes,
discursos politicos, comunicagdes cientificas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Ouvindo e lendo é que vocé aprendera a falar e a escrever bem. Procure ler muito, ler bons autores, para
redigir bem.

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto familiar, que € o primeiro circulo social para uma
crianga. A crianga imita o que ouve e aprende, aos poucos, o vocabulario e as leis combinatérias da lingua.
Um falante ao entrar em contato com outras pessoas em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola e
etc., comeca a perceber que nem todos falam da mesma forma. Ha pessoas que falam de forma diferente por
pertencerem a outras cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo ou classe social. Essas
diferengas no uso da lingua constituem as variedades linguisticas.

Certas palavras e construgcdes que empregamos acabam denunciando quem somos socialmente, ou seja,
em que regiao do pais nascemos, qual nosso nivel social e escolar, nossa formacao e, as vezes, até nossos
valores, circulo de amizades e hobbies. O uso da lingua também pode informar nossa timidez, sobre nossa
capacidade de nos adaptarmos as situagées novas e nossa insegurancga.

A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas, contida na maior parte dos livros, registros es-
critos, nas midias televisivas, entre outros. Como variantes da norma padrao aparecem: a linguagem regional, a
giria, a linguagem especifica de grupos ou profissdes. O ensino da lingua culta na escola nédo tem a finalidade
de condenar ou eliminar a lingua que falamos em nossa familia ou em nossa comunidade. O dominio da lingua
culta, somado ao dominio de outras variedades linguisticas, torna-nos mais preparados para nos comunicar-
mos nos diferentes contextos lingisticos, ja que a linguagem utilizada em reunides de trabalho nao deve ser a
mesma utilizada em uma reunidao de amigos no final de semana.

Portanto, saber usar bem uma lingua equivale a saber emprega-la de modo adequado as mais diferentes
situacdes sociais de que participamos.

A norma culta € responsavel por representar as praticas linguisticas embasadas nos modelos de uso en-
contrados em textos formais. E o modelo que deve ser utilizado na escrita, sobretudo nos textos nao literarios,
pois segue rigidamente as regras gramaticais. A norma culta conta com maior prestigio social € normalmente é
associada ao nivel cultural do falante: quanto maior a escolarizacéo, maior a adequacao com a lingua padrao.

Exemplo:

Venho solicitar a atencédo de Vossa Exceléncia para que seja conjurada uma calamidade que esta prestes
a desabar em cima da juventude feminina do Brasil. Refiro-me, senhor presidente, ao movimento entusiasta
que esta empolgando centenas de mogas, atraindo-as para se transformarem em jogadoras de futebol, sem
se levar em conta que a mulher ndo podera praticar este esporte violento sem afetar, seriamente, o equilibrio
fisiolégico de suas fungdes organicas, devido a natureza que dispbs a ser mae.

A Linguagem Popular ou Coloquial

E aquela usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase sempre rebelde & norma gramatical
e é carregada de vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo — erros
de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleonasmo), expressdes vulgares, girias e preferéncia
pela coordenacado, que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular esta presente nas
conversas familiares ou entre amigos, anedotas, irradiacéo de esportes, programas de TV e auditorio, novelas,
na expressao dos esta dos emocionais etc.
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Raciocinio Légico

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar resul-
tados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragao ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.
As proposigdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢ao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencgas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declara-
¢oes, assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposicoes podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)
Seja a proposigao p: Carlos é professor
Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigcoes p
e g acima obtendo uma unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos préximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjuncéo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao
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Legislacao

Saude

A saude é direito de todos e dever do Estado. Segundo o artigo 197, da Constituigéo, as agdes e os servigos
de saude 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 acdes e os servigos publicos de saude integram uma rede regionalizada
e hierarquizada e constituem um sistema unico — o SUS —, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:

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

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

Il — participacdo da comunidade.

* A Saude e a Iniciativa Privada

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

* Atribuicoes Constitucionais do SUS

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

SECAOIII
DA SAUDE

Art. 196. A saude ¢ direito de todos e dever do Estado, garantido mediante politicas sociais e econémicas
que visem a reducgdo do risco de doenga e de outros agravos e ao acesso universal e igualitario as acoes e
Servigos para sua promogao, protecao e recuperacao.

Art. 197. Sao de relevancia publica as acdes e servicos de saude, cabendo ao Poder Publico dispor, nos
termos da lei, sobre sua regulamentacao, fiscalizacdo e controle, devendo sua execugao ser feita diretamente
ou através de terceiros e, também, por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

Art. 198. As acgdes e servigos publicos de saude integram uma rede regionalizada e hierarquizada e consti-
tuem um sistema Unico, organizado de acordo com as seguintes diretrizes:

| - descentralizagédo, com diregao unica em cada esfera de governo;

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

Il - participagdo da comunidade.

§ 1° 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.

§ 2° A Uniao, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios aplicardo, anualmente, em acdes e servigos
publicos de saude recursos minimos derivados da aplicagao de percentuais calculados sobre:

| - no caso da Uniado, a receita corrente liquida do respectivo exercicio financeiro, ndo podendo ser inferior
a 15% (quinze por cento); (Redacéo dada pela Emenda Constitucional n°® 86, de 2015)
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Conhecimentos Especificos

Funcoes de administracao

* Planejamento, organizacao, direcdo e controle

« PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

e PLANEJAMENTO N
"
CONTROLE ORGANIZAGAD

® e
e x’/
DIRECAO

.

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacio atual, de oportunidades, ameacas, forgas
e fraquezas, que s&o os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele € o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso:;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

 Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as a¢des presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagao reconhecera seus limites e suas competéncias;

* O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.
— Determinar a situacao atual: Situar a Organizacgéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos

| — | —



