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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovacdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de
Assistente Administrativo de Saude de acordo com o Edital de
Concurso Publico N° 01/2026, da Secretaria de Saude do Estado
do Rio de Janeiro - SES-R].

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizacéo,
ao decorrer da teoria vocé encontrara recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca Instituto IBDO, organiza-
dora contratada para a realizacdo do certame para que vocé
pratique a teoria e ja conheca o perfil da banca.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!
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IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
voCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

A VERS ﬁo dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao,
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO
DE TEXTO

| INTRODUGAO

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo
aspectos essenciais a serem dominados por aque-
les candidatos que buscam a aprovagdo em selecBes
e concursos publicos. Trata-se de um assunto que
abrange questdes especificas e de conteudo geral nas
provas. Conhecer e dominar estratégias que facilitem
a apreensdo desse assunto pode ser o grande diferen-
cial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacdo
de proximidade com um assunto pouco explorado
pelos cursos de portugués: a semantica, que incide
seus estudos sobre as relacdes de sentido que a forma
linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrara recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpreta-
¢do e compreensdo textual, associando a essas temati-
cas as relacdes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensido e
interpretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabuldrio, a op¢ado do autor
por um termo em vez de outro reflete um sentido que
deve ser interpretado no texto, uma vez que a inter-
pretacdo realiza ligacdes com o texto a partir das
ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J4 a compreensao busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, é marcada por uma palavra
ou expressdo, apresentando mais relagdes semanticas
e sintaticas. A compreensdo textual estipula aspectos
linguisticos essencialmente relacionados a significa-
¢do das palavras e, por isso, envolve uma forte ligacao
com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo. Esses assuntos completam o estudo
basilar de seméantica com foco em provas e concursos,
sempre visando a sua aprovacao.

INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE
INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da analise de dados e informacgdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, € preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecOes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador estd trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressao
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacgdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducédo ou por inducdo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

INFERENCIA

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacido de
textos.

Dedugdo ™ Certeza —* Interpreta(;éo]

Indugéo * |nterpretagdo b Certeza]

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



POLITICAS PUBLICAS
DE SAUDE

l CONSTITUIGAO FEDERAL
| ARTIGOS 196, 197,198, 199 E 200

A saude é direito de todos e dever do Estado, regu-
lamentada no art. 196 da CF e pela Lei n° 8.080, de
1990, dispositivos que visam garantir, mediante poli-
ticas sociais e econdmicas, um conjunto de acdes do
Estado destinadas a reducgdo de riscos relativos as
doencas e suas consequéncias.

A saude ndo tem natureza contributiva, ou seja,
deverd ser prestada a quem precisar e independe de
pagamento. Desse modo, fica sujeita ao controle, fisca-
lizacdo e regulamentacdo do poder publico, ou seja, é
de relevancia publica. Vejamos:

Art. 196 A saude é direito de todos e dever do Esta-
do, garantido mediante politicas sociais e economi-
cas que visem a redugdo do risco de doenga e de
outros agravos e ao acesso universal e igualitdrio
as agdes e servicos para sua promogdo, protecdo e
recuperagdo.

O art. 196 trata da necessidade de uma visdo sisté-
mica por parte do Estado, visando garantir melhores
condicOes de saude a populacdo, por meio da imple-
mentacdo de politicas sociais e econdmicas que redu-
zam o risco de contrair doengas ou seus agravos.

Assim, em nenhum momento sdo mencionadas
acdes individuais, como a garantia de medicamen-
tos exclusivos, internacdo em institui¢des especificas
ou a realizacdo de procedimentos de alto custo ou
experimentais.

Desta forma, o texto constitucional busca abranger
necessidades coletivas ao promover acdes de preven-
¢do, como a realizacdo de exames preventivos, cam-
panhas de vacinacdo, cuidados com doentes cronicos
para que nao haja piora do quadro, campanhas sobre
a importancia da atividade fisica, prevengéo de infec-
¢Oes sexualmente transmissiveis (ISTs) etc. Tais acdes
poderdo ser realizadas tanto por orgdos publicos
quanto por servicos contratados, conforme citado no
art. 197. Veja:

Art. 197 Sdo de relevancia publica as agdes e ser-
vicos de saude, cabendo ao Poder Publico dispor,
nos termos da lei, sobre sua regulamentacgdo, fisca-
lizagdo e controle, devendo sua execugdo ser feita
diretamente ou através de terceiros e, também, por
pessoa fisica ou juridica de direito privado.

O poder publico cumpre seu dever na relacdo juri-
dica da saude por meio do Sistema Unico de Saude,
um conjunto de acdes e servi¢os organizados de acor-
do com a descentralizacdo, atendimento integral e
com a participacdo da comunidade.

Ademais, o art. 198 refere-se as diretrizes do SUS:
a regionalizacdo, a descentralizagdo, a hierarquiza-
¢ao, a integralidade e a participa¢do popular no siste-
ma de saude do pais, veja:

Art. 198 As agles e servicos publicos de satde inte-
gram uma rede regionalizada e hierarquizada e
constituem um sistema unico, organizado de acor-
do com as seguintes diretrizes:

I - descentralizagdo, com dire¢do tinica em cada
esfera de governo;

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

IIT - participagdo da comunidade.

Deste modo, ao citar que o sistema de saude sera
regionalizado, a CF leva em consideracdo as especifi-
cidades de cada regido geografica. Assim, temos, por
exemplo, o calenddrio de vacinacdo federal, estadual
e municipal, que podem diferir entre si.

Exemplificando, sabe-se que a vacinagdo contra
a febre amarela nédo faz parte do calenddrio vacinal
de alguns estados, por ndo estarem localizados em
areas endémicas. Da mesma forma, regides com ris-
co de maldria — por serem areas endémicas — rece-
bem medicac@es especificas para a doenca, enquanto
outras ndo.

Quanto a hierarquizacao, ha a divisdo dos servicos
de acordo com o nivel de atencdo a saude a ser pres-
tado, podendo ser priméria, secunddaria ou tercidria.
Ou seja, envolvem agdes preventivas, de promocdo a
saude, atencdo especializada e atencdo hospitalar de
alta complexidade, que interagem entre si por meio
de estratégias de referéncia e contrarreferéncia.

Neste sentido, a Secretaria de Estado de Saude
define os trés niveis de aten¢do (primaéria, secundaria
e tercidria). Vejamos o que estabelece:

A Atencgdo Primadria é constituida pelas Unidades
Bdsicas de Saude (UBS), pelos Agentes Comunitd-
rios de Satide (ACS), pela Equipe de Satide da Fami-
lia (ESF) e pelo Nucleo de Apoio a Satide da Familia
(NASF). Enquanto o nivel intermedidrio de aten¢do
fica a encargo do Servi¢o de Atendimento Mdvel
de Urgéncia (SAMU 192), das Unidades de Pronto
Atendimento (UPA), e o atendimento de média e
alta complexidade feito nos hospitais.

A Atencdo Secundaria é formada pelos servigos
especializados em nivel ambulatorial e hospitalar,
com densidade tecnoldgica intermedidria entre
a atengdo primdria e a tercidria, historicamente
interpretada como procedimentos de média com-
plexidade. Esse nivel compreende servigos médicos
especializados de apoio diagndstico, terapéutico e
atendimento de urgéncia e emergéncia.

A Atencdo Terciaria ou alta complexidade
designa o conjunto de terapias e procedimentos
de elevada especializag¢do. Organiza também pro-
cedimentos que envolvem alta tecnologia e/ou alto
custo, como oncologia, cardiologia, oftalmologia,
transplantes, parto de alto risco, traumato-orto-
pedia, neurocirurgia, didlise (para pacientes com
doenga renal cronica), otologia (para o tratamento
de doencgas no aparelho auditivo).
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 10 OU
SUPERIOR

O sistema operacional Windows 11 foi desenvolvido pela Microsoft para computadores pessoais (PC) e lancado
oficialmente em 2021.

A maioria das carateristicas foi mantida por questdes de compatibilidade com as versdes anteriores, como 0s
caracteres ndo permitidos nos nomes de arquivos e pastas. Os atalhos de teclado também foram mantidos, com a
adicdo de novos recursos e alteracdes pontuais.

Algumas das principais novidades incluem:

® Design renovado: o Windows 11 apresenta um design mais moderno e elegante, com cantos arredondados
e transparéncias. O menu Iniciar foi reposicionado ao centro da barra de tarefas e, agora, inclui icones de
aplicativos recomendados;

® Novo recurso Snap Layouts: o Snap Layouts permite que as vdrias janelas abertas sejam organizadas em
leiautes predefinidos, facilitando a multitarefa. Esta funcionalidade é valida para multiplos monitores, per-
mitindo “memorizar” o posicionamento das janelas ao desconectar e conectar novamente a segunda tela. E
possivel escolher entre varios leiautes diferentes, como lado a lado, quadrado ou vertical, para organizar as
janelas abertas. Além disso, o Windows 11 apresenta um novo recurso chamado Snap Groups, que permite que
se salve e restaure grupos de aplicativos abertos em um determinado momento;

® Microsoft Teams integrado: o Windows 11 inclui o Microsoft Teams, permitindo que se faca chamadas de
video e dudio diretamente no sistema operacional. Esta integracdo possibilita acesso rdpido aos recursos de
videochamadas e videoconferéncia do Microsoft Team:s;

® Widgets: o Windows apresenta uma nova area de widgets (bugigangas ou ferramentas) que pode ser persona-
lizada para exibir informacdes relevantes, como noticias, clima e calendario. Os widgets sdo personalizaveis e
podem ser redimensionados ou movidos. Atalho de teclado: Windows + W;

® Desempenho aprimorado: o Windows 11 foi projetado para ser mais rapido e eficiente do que o Windows 10,
com melhorias no desempenho da CPU (processador), GPU (processador grafico) e memoria;

® Controle de aplicativo inteligente: é um recurso que

[...] adiciona protegdo significativa contra ameagas novas e emergentes bloqueando aplicativos mal-intencionados
ou ndo confidveis. O Controle de Aplicativo Inteligente também ajuda a bloquear aplicativos potencialmente inde-
sejados, que sdo aplicativos que podem fazer com que seu dispositivo seja executado lentamente, exibir antincios
inesperados, oferecer software extra que vocé ndo queria ou fazer outras coisas que vocé ndo espera. (Microsoft)

O Controle de Aplicativo Inteligente opera junto ao software de seguranca Microsoft Defender. Para acessar
as configuracdes do Controle de Aplicativo Inteligente, vocé pode acessar Configuragdes e, em seguida, Seguranca
do Windows;

® PDE (Personal Data Encryption): um recurso que permite criptografar arquivos e pastas no Windows 11. Ele
protege os dados pessoais contra acesso ndo autorizado, garantindo que apenas o dono ou proprietario possa
acessa-los;

® Seguranca aprimorada: recursos como o TPM 2.0 e o Secure Boot protegem contra ameacas e invasdes.

Em concursos publicos, as novas tecnologias e suportes avancados sdo raramente questionados. As questdes
aplicadas nas provas envolvem os conceitos basicos e o modo de operacdo do sistema operacional em um dispo-
sitivo computacional padréo (ou tradicional).

O sistema operacional Windows é um software proprietario, ou seja, ndo tem o nucleo (kernel) disponivel e o
usudrio precisa adquirir uma licenca de uso da Microsoft.

| BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, ICONES E ATALHOS

No Windows 11, os diretdrios sdo chamados de pastas, e algumas delas sdo consideradas especiais, pois con-
tém colecdes de arquivos denominadas Bibliotecas.

Ao todo, sdo quatro Bibliotecas: Documentos, Imagens, Musicas e Videos. O usudrio podera criar Bibliotecas
para sua organizac¢do pessoal, uma vez que elas otimizam a organizacdo dos arquivos e pastas, inserindo apenas
ligacOes para os itens em seus locais originais.

Esta € apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

I ROTINAS ADMINISTRATIVAS

As rotinas administrativas sdo um conjunto estru-
turado e continuo de atividades que visam garantir a
organizacdo, a eficiéncia e a padronizacdo dos proces-
sos em um setor especifico da organizacdo. O setor é
responsavel por gerenciar materiais e produtos essen-
ciais para o funcionamento da instituicdo, além de
integrar-se a diversos departamentos, como compras,
financeiro, manutencéo e produgéo.

O dominio dessas rotinas permite ao profissional
atuar com precisdo e seguranca, evitando prejuizos,
desperdicios e inconformidades que poderiam com-
prometer ndo apenas o desempenho do setor, mas
também os resultados da organizacdo como um todo.

As rotinas administrativas determinam a padroni-
zacdo das atividades realizadas diariamente, semanal-
mente ou em periodos especificos. Essa padronizagéo
busca garantir que os processos sejam executados da
mesma forma, independentemente da pessoa respon-
sdvel, evitando varia¢Oes que possam gerar erros, per-
das ou retrabalho.

No ambiente do almoxarifado, as rotinas englo-
bam desde o recebimento de materiais, passando
pelo armazenamento adequado, controle de estoques,
atendimento as requisicdes internas, até a organiza-
¢do do espaco fisico e a gestdo documental.

Uma das principais atividades dentro das roti-
nas administrativas do almoxarifado é o controle de
documentos. O setor lida diariamente com um grande
volume de informacdes, como notas fiscais, ordens de
compra, requisicdes de materiais, comprovantes de
entrega e relatorios de movimentacao.

Com a crescente informatizacao das organizacdes,
a utilizacdo de sistemas de gestdo integrada (ERP)
tornou-se uma ferramenta essencial, permitindo que
os lancamentos sejam feitos em tempo real e que as
informacoes estejam disponiveis de forma rapida e
precisa para todos os setores envolvidos. Essa digi-
talizacdo contribui ndo apenas para a agilidade, mas
também para a seguranca das informacdes, reduzin-
do riscos de extravio e erros humanos.

A gestdo de estoques também se apresenta como
um ponto importante, que envolve atividades de
acompanhamento, avaliacdo e controle de materiais.

O almoxarife deve monitorar constantemente as
entradas e saidas de produtos, mantendo o equilibrio
entre a demanda e a disponibilidade. Para isso, sdo
utilizados métodos de controle, como o PEPS (Primei-
ro que Entra, Primeiro que Sai) e o UEPS (Ultimo que
Entra, Primeiro que Sai), que organizam a ordem de
utilizacdo dos itens, especialmente os pereciveis ou
com prazos de validade determinados.

Inventarios periddicos sdo indispensdveis para
confrontar o saldo fisico com o saldo registrado
nos sistemas, corrigindo possiveis divergéncias e

assegurando a acuracidade das informacdes. Esse
acompanhamento permite identificar materiais com
baixo giro, prevenir perdas por vencimento ou obso-
lescéncia e planejar reposicdes de forma eficiente,
evitando tanto o excesso quanto a falta de produtos
essenciais.

As rotinas administrativas do almoxarifado
incluem a organizacéo e a manutengdo do espaco fisi-
co. Um ambiente limpo, seguro e bem estruturado é
essencial para garantir a integridade dos materiais e
a eficiéncia operacional. Isso inclui a adogdo de pra-
ticas de enderecamento, na qual cada item tem um
local especifico identificado por cédigos ou etiquetas,
facilitando sua localiza¢do e movimentacdo. Também
envolve o cumprimento de normas de seguranca,
como as relacionadas ao armazenamento de produtos
quimicos, inflaméaveis ou pesados, que exigem cuida-
dos especificos para evitar acidentes.

A organizacdo fisica do almoxarifado impacta
diretamente na produtividade do setor, reduzindo o
tempo gasto na procura por itens e prevenindo erros
no atendimento as demandas internas.

O almoxarifado funciona como um elo entre diver-
sos departamentos da organizacio, e qualquer falha
na comunicacdo pode comprometer o fluxo de traba-
lho. E necessario manter um canal de comunicacio
eficiente com o setor de compras, garantindo que as
reposicdes sejam realizadas no tempo adequado, e
com o setor financeiro, para o controle de custos e
pagamentos.

Com os setores de producdo e manutencdo, o
contato deve ser constante para que as demandas
sejam atendidas de forma 4gil e precisa. Recomen-
da-se o uso de formuldrios padronizados, sistemas
de requisicOes eletronicas e reunides periodicas de
alinhamento, garantindo que todas as solicitagdes e
autorizagoes estejam devidamente registradas e pos-
sam ser rastreadas.

A gestdo do tempo e das prioridades também inte-
gra o conjunto de nogdes de rotinas administrativas
essenciais ao almoxarifado.

Um setor que lida com multiplas demandas simul-
tneas precisa adotar ferramentas de planejamento,
como agendas, cronogramas e checklists, que auxi-
liem na organizacdo das atividades e no cumprimen-
to de prazos. Saber priorizar tarefas urgentes, sem
comprometer as rotinas regulares, ¢ uma habilidade
indispensavel para o profissional que atua nessa area.

Essa organizacdo reflete diretamente na eficién-
cia do setor, garantindo que os processos fluam sem
interrupcdes e que a instituicdo conte sempre com 0s
recursos necessarios para o seu funcionamento.

O almoxarifado deve operar dentro de parame-
tros legais, obedecendo as regulamentacées fiscais,
sanitarias, ambientais e de seguranca do trabalho.
Isso inclui cuidados como a emissdo e conferéncia
de documentos fiscais, 0 armazenamento correto de
produtos perigosos, a destinacdo adequada de resi-
duos e a adocdo de praticas de sustentabilidade. O néo
cumprimento dessas exigéncias pode acarretar pena-
lidades severas, além de comprometer a imagem da
organizagao.

ita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



ONOVA

CONCURSOE

MAIS DE 100 Mil
ALUNOS APROVADOS!

- 790 APROVADOS NO 92 APROVADOS 413 APROVADCOS 337 APROVADDS
A BANCO DO BRASIL20Z1 " NOTI-MG 2022 4 NO SEAGRISDF 2022 . MO INSS 2022

SES-RJ

SECESTARIL Ol E§ TS0 [f 54006 DORSD DE JANEIN

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE SAUDE

. g T
R
- Ry
i B -
i
i -

IH LS INIRY BLMLSISEY

PANTE 3 OA

ar

GOSTOU DESSA
DEMONSTRACAO?

Aproveite o Desconto especial e adquira
a versao completa desse material!

ADQUIRIR MATERIAL COMPLETO



https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ses-rj-assistente-administrativo-saude?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-020AG-26-SES-RJ-ASS-ADM-SAUDE-IMP

