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LINGUA PORTUGUESA
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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y

LINGUA PORTUGUESA
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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C LEGISLACAO )

LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990.

Dispde sobre as condi¢des para a promocao, protecdo e re-
cuperacdo da saude, a organizacdo e o funcionamento dos servi-
¢cos correspondentes e da outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Con-
gresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta lei regula, em todo o territorio nacional, as a¢cdes
e servigos de salde, executados isolada ou conjuntamente, em
carater permanente ou eventual, por pessoas naturais ou juridicas
de direito Publico ou privado.

TITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A saude é um direito fundamental do ser humano,
devendo o Estado prover as condi¢des indispensaveis ao seu ple-
no exercicio.

§ 1° O dever do Estado de garantir a salide consiste na for-
mulacdo e execucao de politicas econdmicas e sociais que visem
a reducdo de riscos de doencas e de outros agravos e no estabe-
lecimento de condi¢des que assegurem acesso universal e igua-
litério as acOes e aos servigos para a sua promogao, protecdo e
recuperagao.

§ 2° O dever do Estado ndo exclui o das pessoas, da familia,
das empresas e da sociedade.

Art. 3° Os niveis de salide expressam a organizacdo social e
economica do Pais, tendo a satide como determinantes e condi-
cionantes, entre outros, a alimentacao, a moradia, o saneamento
basico, o meio ambiente, o trabalho, a renda, a educacdo, a ati-
vidade fisica, o transporte, o lazer e o acesso aos bens e servicos
essenciais.(Redacdo dada pela Lei n® 12.864, de 2013)

Paragrafo Unico. Dizem respeito também a salde as a¢des
que, por forca do disposto no artigo anterior, se destinam a ga-
rantir as pessoas e a coletividade condi¢des de bem-estar fisico,
mental e social.

TiTuLo )
DO SISTEMA UNICO DE SAUDE
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 4° O conjunto de acdes e servicos de salde, prestados
por 6rgaos e instituicdes publicas federais, estaduais e municipais,
da Administracdo direta e indireta e das fundagdes mantidas pelo
Poder Publico, constitui o Sistema Unico de Satide (SUS).

§ 1° Estdo incluidas no disposto neste artigo as instituicdes
publicas federais, estaduais e municipais de controle de qualida-
de, pesquisa e producdo de insumos, medicamentos, inclusive de
sangue e hemoderivados, e de equipamentos para satde.

§ 2° A iniciativa privada podera participar do Sistema Unico

de Saude (SUS), em carater complementar.
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CAPITULOI
Dos Objetivos e Atribuicoes

Art. 5° Sao objetivos do Sistema Unico de Satde SUS:

I - a identificacdo e divulgacdo dos fatores condicio-
nantes e determinantes da saude;

II - a formulacdo de politica de salde destinada a pro-
mover, nos campos econdmico e social, a observancia do
disposto no § 1° do art. 2° desta lej;

Il - a assisténcia as pessoas por intermédio de a¢bes
de promocao, protecdo e recuperacao da saude, com a rea-
lizagdo integrada das ac¢des assistenciais e das atividades
preventivas.

Art. 6° Estdo incluidas ainda no campo de atuagdo do
Sistema Unico de Saude (SUS):

I - a execugdo de acles:

a) de vigilancia sanitaria;

b) de vigilancia epidemioldgica;

¢) de saude do trabalhador; e

d) de assisténcia terapéutica integral, inclusive farma-
céutica;

II - a participacdo na formulacdo da politica e na execu-
cdo de acbes de saneamento basico;

IIl - a ordenacdo da formacao de recursos humanos na
area de saude;

IV - a vigilancia nutricional e a orientagdo alimentar;

V - a colaboracdo na protecao do meio ambiente, nele
compreendido o do trabalho;

VI - a formulacdo da politica de medicamentos, equi-
pamentos, imunobioldgicos e outros insumos de interesse
para a salde e a participacdo na sua producao;

VII - o controle e a fiscalizacdo de servicos, produtos e
substancias de interesse para a saude;

VIII - a fiscalizacdo e a inspe¢do de alimentos, agua e
bebidas para consumo humano;

IX - a participacdo no controle e na fiscalizagdo da
producao, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e
produtos psicoativos, toxicos e radioativos;

X - o incremento, em sua area de atuacdo, do desen-
volvimento cientifico e tecnoldgico;

XI - a formulacdo e execucdo da politica de sangue e
seus derivados.

§ 1° Entende-se por vigilancia sanitaria um conjunto de
acoes capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude
e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producéo e circulacdo de bens e da prestacao
de servicos de interesse da sauide, abrangendo:

I - o controle de bens de consumo que, direta ou in-
diretamente, se relacionem com a salde, compreendidas
todas as etapas e processos, da produgdo ao consumo; e

II - o controle da prestagdo de servigos que se relacio-
nam direta ou indiretamente com a saude.

§ 2° Entende-se por vigilancia epidemiolégica um
conjunto de a¢des que proporcionam o conhecimento, a
deteccdo ou prevencdo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes de salde individual ou co-
letiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas
de prevencao e controle das doencas ou agravos.




§ 3° Entende-se por saude do trabalhador, para fins
desta lei, um conjunto de atividades que se destina, através
das acoes de vigilancia epidemioldgica e vigilancia sani-
taria, a promocao e prote¢do da saude dos trabalhadores,
assim como visa a recuperacao e reabilitacdo da saude dos
trabalhadores submetidos aos riscos e agravos advindos
das condicdes de trabalho, abrangendo:

I - assisténcia ao trabalhador vitima de acidentes de
trabalho ou portador de doenca profissional e do trabalho;

I - participagdo, no ambito de competéncia do Sistema
Unico de Satde (SUS), em estudos, pesquisas, avaliacao e
controle dos riscos e agravos potenciais a salde existentes
no processo de trabalho;

IIl - participacdo, no ambito de competéncia do Siste-
ma Unico de Saude (SUS), da normatizacéo, fiscalizacdo e
controle das condic¢bes de produgdo, extracao, armazena-
mento, transporte, distribuicdo e manuseio de substancias,
de produtos, de maquinas e de equipamentos que apre-
sentam riscos a saude do trabalhador;

IV - avaliagdo do impacto que as tecnologias provocam
a saude;

V - informacdo ao trabalhador e a sua respectiva enti-
dade sindical e as empresas sobre os riscos de acidentes de
trabalho, doenca profissional e do trabalho, bem como os
resultados de fiscalizagdes, avaliagdes ambientais e exames
de saude, de admissdo, periddicos e de demissao, respeita-
dos os preceitos da ética profissional;

VI - participacdo na normatizacao, fiscalizagdo e con-
trole dos servicos de saude do trabalhador nas instituicdes
e empresas publicas e privadas;

VII - revisdo periodica da listagem oficial de doengas
originadas no processo de trabalho, tendo na sua elabora-
¢do a colaboracdo das entidades sindicais; e

VIII - a garantia ao sindicato dos trabalhadores de re-
querer ao 6rgao competente a interdicdo de maquina, de
setor de servico ou de todo ambiente de trabalho, quando
houver exposicdo a risco iminente para a vida ou satiide dos
trabalhadores.

CAPITULO IT
Dos Principios e Diretrizes

Art. 7° As aces e servicos publicos de saude e os ser-
vicos privados contratados ou conveniados que integram o
Sistema Unico de Saude (SUS), sdo desenvolvidos de acor-
do com as diretrizes previstas no art. 198 da Constituicao
Federal, obedecendo ainda aos seguintes principios:

I - universalidade de acesso aos servicos de saide em
todos os niveis de assisténcia;

II - integralidade de assisténcia, entendida como con-
junto articulado e continuo das agdes e servigos preventi-
vos e curativos, individuais e coletivos, exigidos para cada
caso em todos os niveis de complexidade do sistema;

Il - preservagdo da autonomia das pessoas na defesa
de sua integridade fisica e moral;

IV - igualdade da assisténcia a salide, sem preconceitos
ou privilégios de qualquer espécie;

V - direito a informacdo, as pessoas assistidas, sobre
sua saude;
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VI - divulgacdo de informacdes quanto ao potencial
dos servicos de saude e a sua utilizacdo pelo usuario;

VII - utilizagdo da epidemiologia para o estabelecimen-
to de prioridades, a alocacdo de recursos e a orientagao
programatica;

VIII - participacdo da comunidade;

IX - descentralizacdo politico-administrativa, com dire-
¢do Unica em cada esfera de governo:

a) énfase na descentralizacdo dos servigos para os mu-
nicipios;

b) regionaliza¢do e hierarquizacdo da rede de servicos
de saude;

X - integracdo em nivel executivo das a¢oes de saude,
meio ambiente e saneamento basico;

XI - conjugacdo dos recursos financeiros, tecnologicos,
materiais e humanos da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios na prestacdo de servicos de assis-
téncia a saude da populacao;

XII - capacidade de resolucao dos servicos em todos os
niveis de assisténcia; e

XIII - organizagdo dos servicos publicos de modo a evi-
tar duplicidade de meios para fins idénticos.

XIV - organizacdo de atendimento publico especifico e
especializado para mulheres e vitimas de violéncia domésti-
ca em geral, que garanta, entre outros, atendimento, acom-
panhamento psicoldgico e cirurgias plasticas reparadoras,
em conformidade com a Lei n® 12.845, de 12 de agosto de
2013. (Redagdo dada pela Lei n°® 13.427, de 2017)

CAPITULO Il
Da Organizacéo, da Dire¢do e da Gestdo

Art. 8° As acdes e servicos de saude, executados pelo
Sistema Unico de Saude (SUS), seja diretamente ou me-
diante participacdo complementar da iniciativa privada,
serdo organizados de forma regionalizada e hierarquizada
em niveis de complexidade crescente.

Art. 9° A direcdo do Sistema Unico de Satde (SUS) é
Unica, de acordo com o inciso I do art. 198 da Constituicao
Federal, sendo exercida em cada esfera de governo pelos
seguintes érgéos:

I - no ambito da Unido, pelo Ministério da Saude;

II - no @mbito dos Estados e do Distrito Federal, pela
respectiva Secretaria de Saude ou 6rgdo equivalente; e

Il - no ambito dos Municipios, pela respectiva Secreta-
ria de Saude ou 6rgédo equivalente.

Art. 10. Os municipios poderdo constituir consorcios
para desenvolver em conjunto as acdes e os servigos de
saude que lhes correspondam.

§ 1° Aplica-se aos consércios administrativos intermu-
nicipais o principio da direcdo Unica, e os respectivos atos
constitutivos disporao sobre sua observancia.

§ 2° No nivel municipal, o Sistema Unico de Saude
(SUS), podera organizar-se em distritos de forma a integrar
e articular recursos, técnicas e praticas voltadas para a co-
bertura total das acdes de saude.

Art. 11. (Vetado).
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e  Ousuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos meméria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢do inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendéario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Auxiliar Administrativo

ESTRUTURA HOSPITALAR, SUAS AREAS,
SEUS MEIOS E FINS.

A estrutura hospitalar é complexa, devendo simulta-
neamente incorporar avangos de conhecimentos, aptiddes,
instalacoes e equipamentos que correspondam a tecno-
logia médica que também lhe é necessaria (GONCALVES,
1983). Sua complexidade, acrescenta Hall (1984), varia pro-
porcionalmente ao grau de especializacdo e a diversidade
de niveis hierarquicos que essa especializacdo gera dentro
dessa instituicao.

Essencialmente, a OMS (Organizagdo Mundial de Sau-
de) declara o hospital como parte integrante de um siste-
ma coordenado de salide que deve prestar a comunidade
e as familias completa assisténcia preventiva e curativa, po-
dendo também constituir em um centro de pesquisas bios-
sociais e de formagdo aos profissionais da area da saude.
Contudo, em seus primordios, as instituicoes e a propria
assisténcia a saude eram pouco relevadas (inclusive a lite-
ratura especifica da area era escassa) e sua estrutura ndo
constituia um modelo de comunicacdo ou organizagao que
satisfizesse os seus usuarios.

A partir de meados do século XIX, as velhas institui¢des
foram invadidas por contribui¢des e influéncias de profis-
sionais de outras areas , cedendo a evolucgdo ja vistas em
outros segmentos da atividade humana. Essa nova fase de
constante renovacgao perdura até nossos dias e cada vez
mais incorpora dados cientificos, técnicos e sociolégicos,
tendo tornado os hospitais “instituicdes sociais” (grifo nos-
so) imponentes e fundamentais.

Com a preocupacgdo da sociedade com o bem-estar e
saude de seus membros, a partir do século XX, afirma Gon-
calves (1983), o hospital - como mecanismo institucional
para alcance desses objetivos sociais - passa a ser o prin-
cipal estabelecimento de prestacdo de atencdo médica a
sociedade moderna, focando-se, além da assisténcia indi-
vidual, na abordagem de uma medicina integral, procuran-
do solugbes para os problemas de saude da comunidade
como um todo.

O hospital moderno é uma organizacdo completa,
incorpora o avango constante do conhecimento, de ap-
tidoes, da tecnologia médica e dos aspectos finais dessa
tecnologia, representados pelas instalacbes e equipamen-
tos. Todas as evolugdes ocorridas, mudancas e complexi-
dade agregadas ao cotidiano das instituicdes hospitalares
refletiram no aumento da formalizacdo - nessa estrutura
diversificada composta pelo corpo administrativo, diretivo,
clinico, técnico e especializado com as atividades que lhes
cabem - e alteraram gradativamente seus objetivos e ativi-
dades, passando a instituicdo de saude inclusive do status
de instituicdo social a uma prestadora de servicos.

Com base no historico do hospital, Godoi (2004) co-
menta que o hospital é, ainda, ndo raramente visto como
um lugar impessoal e frio, onde ndo haja envolvimento en-
tre os tratados e os funcionarios, para que o processo nao
seja comprometido; devendo prevalecer o profissionalis-
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mo, sobretudo, pelo fato dos riscos de infec¢des, doencas e
da iminéncia de morte caracterizarem incidéncias comuns
na rotina dos profissionais da saude. A impessoalidade, até
entdo, era uma caracteristica saliente, pois ndo se promo-
viam mecanismos que vissem o paciente, mas sim a salude.

Ou seja, 0 hospital trabalhava para restabelecer a sau-
de e combater a doenga, ndo para satisfazer ou melhorar
as condi¢bes do sujeito em tratamento. Nota-se que, até o
momento, foram citadas apenas caracteristicas ligadas as ha-
bilidades técnicas, tratamento, formalizacdo, capacidade tec-
noldgica, objetivos sociais e comerciais, etc. Por esse motivo,
cabe expor a Optica mais abrangente de Schulz (1976), que
entende como fungdo primeira do hospital a prestacdo de
assisténcia ao paciente, relevando as dimensdes bioldgicas,
psicoldgicas, ambientais, sociais e temporais que o envol-
vem, utilizando os recursos atuais que Ihe séo aplicaveis.

Assim, pode-se dizer que tem por finalidade promover
a saude e prevenir a doenca, prestar atendimentos médi-
co-hospitalar, diagndstico, terapéutico e reabilitatério, pro-
movendo o ensino e a pesquisa das areas médicas e afins,
ao mesmo tempo em que busca atualizacdo de todos seus
recursos tecnoldgicos, humanos, etc. A partir desta linha de
raciocinio, é aplicada uma classificacdo as funcdes intrin-
secas ao hospital, considerando a afirmacdo de Gongcalves
(1983, p. 22) de que "o paciente é o personagem mais im-
portante do hospital e em torno do mesmo deve se desen-
volver toda a organizagdo desse sistema”.

Para o autor essas fun¢ées podem ser:

A - Funcodes técnicas (ou atividades-fim): diretamen-
te ligadas ao paciente, visam ao diagnostico e tratamento
da enfermidade. Dentre os subsistemas que atuam nesta
funcéo, vé-se o corpo clinico separado por suas especiali-
dades: a enfermagem, o servico social médico, a nutrigdo
e dietética, a farmaécia, servico de arquivo médico e de es-
tatistica, fisioterapia, psicologia, servicos auxiliares de diag-
nostico e tratamento (radiologia, laboratério, etc.);

B - Funcdes de apoio (ou atividades-meio): sdo con-
sideradas mais como fungbes administrativas e prestam
assisténcia indireta, como exemplo, pode-se citar a conta-
bilidade, pessoal, almoxarifado, lavanderia, manutencéo, lim-
peza, etc. Reservadas suas proporcdes e capacidade, todas
estas atividades compde parte da estrutura existente em
qualquer hospital e trabalham paralelamente dentro dela.
Tal paralelismo, que pode ser interpretado também como um sis-
tema que inter-relaciona praticamente todas as suas partes, con-
tribui Boeger (2003), faz com que seja considerado seu funciona-
mento eficiente quando todos seus componentes trabalham para
comporum todo e ndo como somatdrio de partes desagregadas.
O hospital, embora burocréatico e autoritario - por ser uma orga-
nizagdo com caracteristicas peculiares capazes de torna-las tdo
diferenciadas das demais -, igualmente deve se valer de prin-
cipios e valores sélidos que a reforcem como uma instituicao
efetivamente social, onde a integralidade (dos servicos, dos in-
dividuos, etc.), também na prética, faca mais sentido do que a
individualidade.

Fonte: https://www.portaleducacao.com.br/con-
teudo/artigos/idiomas/a-estrutura-hospitalar-existen-
te/15653




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Auxiliar Administrativo

PROCEDIMENTOS AUXILIARES DE GESTAO
DE PESSOAS,

A Gestdo de Pessoas é fundamental para o sucesso de
uma empresa no mundo empresarial cada fez mais globa-
lizado e competitivo.

Gestdo de pessoas “"é o conjunto de decisdes inte-
gradas sobre as relacbes de emprego que influenciam a
eficacia dos funcionérios e das organizacdes. Assim, todos
os gerentes sdo, em certo sentido, gerentes de pessoas,
porque todos eles estdo envolvidos em atividades como
recrutamento, entrevistas, selecédo e treinamento” (CHIAVE-
NATO, 2005, p 9).

A gestdo de pessoas é uma das areas que mais tem
sofrido mudancas e transformacées nos ultimos anos. Ndo
apenas nos seus aspectos tangiveis e concretos como prin-
cipalmente nos aspectos conceituais e intangiveis. A visdo
que se tem hoje da area é totalmente diferente de sua tra-
dicional configuracdo, quando recebia o nome Administra-
¢do de Recursos Humanos (ARH). Muita coisa mudou. A
Gestao de Pessoas tem sido a responsavel pela exceléncia
das organizagdes bem sucedidas e pelo aporte de capital
intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia
do fator humano em plena Era da Informacao.

A Gestdo de Pessoas é uma area muito sensivel a men-
talidade que predomina nas organizagoes. Ela é contingen-
cial e situacional, pois depende de varios aspectos, como
a cultura que existe em cada organizacao, da estrutura or-
ganizacional adotada, das caracteristicas do contexto am-
biental, do negdcio da organizacdo, da tecnologia utilizada,
dos processos internos e de uma infinidade de outras va-
ridveis importantes.

O papel da Administracdo para a Gestdo de Pessoas
tem como definicdo, o ato de trabalhar com e através de
pessoas para realizar os objetivos tanto da organizacao
quanto de seus membros.

A maneira pela qual as pessoas se comportam, deci-
dem, age, trabalham, executam, melhoram suas atividades,
cuidam dos clientes e tocam os negdcios das empresas va-
ria em enormes dimensdes. E essa variacdo depende, em
grande parte, das politicas e diretrizes das organizac¢des a
respeito de como lidar com as pessoas em suas atividades.
Em muitas organizacdes, falava-se até pouco tempo em re-
lagdes industriais, em outras organiza¢des, fala-se em ad-
ministracdo de recursos humanos, fala-se agora em admi-
nistracdo de pessoas, com uma abordagem que tende a
personalizar e a visualizar as pessoas como seres humanos,
dotados de habilidades e capacidades intelectuais. No en-
tanto, a tendéncia que hoje se verifica esta voltada para
mais além: fala-se agora em administragdo com as pessoas.

Administrar com as pessoas significa tocar a organiza-
¢do juntamente com os colaboradores e parceiros internos
gue mais entendem dela, dos seus negdcios e do seu futu-
ro. Uma nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso
organizacional, um objeto servil ou mero sujeito passivo do
processo, mas fundamentalmente como um sujeito ativo e
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provocador das decisdes, empreendedor das acdes
e criador da inovacdo dentro das organizacdes. Mais
do que isso, um agente proativo dotado de visdo
propria e, sobre tudo, de inteligéncia, a maior e a
mais avancada e sofisticada habilidade humana.

Em um paradigma mais antigo, o da Administra-
¢do de Recursos Humanos (ARH), as pessoas eram
vistas como mais um recurso. Na Gestao de Pessoas,
elas sdo vistas como parceiras, colaboradoras ativas.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema
social, e hd na organizacdo também o subsistema
técnico. A interacdo da gestdo de pessoas com ou-
tros subsistemas, especialmente o técnico, envolve
alinhar objetivos organizacionais e individuais. As
pessoas precisam ter competéncia para realizar as
atividades e entregas que possam contribuir com a
organizagdo, do contrario poderia haver inimeras
consequéncias negativas nas mais diferentes areas
(financeira, por exemplo). E também por isso que a
area de gestdo de pessoas sempre atua em parceria
com outras areas.

A Gestdo de Pessoas se baseia em trés aspec-
tos fundamentais

1. As pessoas como seres humanos: dotados de
personalidade prépria e profundamente diferentes

entre si, com uma historia particular e diferenciada,
possuidores de conhecimentos, habilidades, destre-
zas e capacidades indispensaveis a adequada gestéo
dos recursos organizacionais. Pessoas como pessoas
e ndo como meros recursos da organizagao.

2. As pessoas como ativadores inteligentes de re-
cursos organizacionais: como elementos impulsiona-

dores da organizagdo e capazes de dota-la de inteli-
géncia, talento e aprendizados indispensaveis a sua
constante renovacdo e competitividade em um mun-
do de mudancas e desafios. As pessoas como fonte
de impulso préprio que dinamiza a organizacdo e
ndo como agentes passivos, inertes e estaticos.

3. As pessoas como parceiras da organizacdo: ca-
pazes de conduzi-la & exceléncia e ao sucesso. Como

parceiros, as pessoas fazem investimentos na orga-
nizacdo — como esforgo, dedicacgao, responsabilida-
de, comprometimento, riscos etc. — na expectativa
de colher retornos desses investimentos — como
salarios, incentivos financeiros, crescimento profis-
sional, carreira etc. Qualquer investimento somen-
te se justifica quando traz um retorno razoavel. Na
medida em que o retorno é bom e sustentado, a
tendéncia certamente serd a manutencdo ou aumen-
to do investimento. Dai o carater de reciprocidade
na interacdo entre pessoas e organizacdes. E tam-
bém o carater de atividade e autonomia e ndo mais
de passividade e inércia das pessoas. Pessoas como
parceiros ativos da organizacdo e ndo como meros
sujeitos passivos.
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