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Apostila Específica do Processo Seletivo da Empresa Hospital Nossa Senhora da Conceição S.A./Grupo Hospitalar Conceição – GHC

 

Cargo: Auxiliar Administrativo

Nível: Médio

  

SÓ HOJE! APOSTILA INTENSIVA COM



Isso mesmo, cinquenta porcento de desconto!

 

AMOSTRA GRÁTIS

CONFIRA A QUALIDADE DO NOSSO MATERIAL

 

INICIE AGORA MESMO SEUS ESTUDOS!
 Sua chance é agora!!
 Não perca mais tempo e estude com a melhor.
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CONHECIMENTO BÁSICO

Língua Portuguesa:
1. Leitura e compreensão de textos: 1.1 Assunto. 1.2 Estruturação do texto. 1.3 Ideias principais e secundárias. 1.4 Relação entre as ideias. 1.5 Efeitos de sentido. 1.6 Figuras de linguagem. 1.7 Recursos de argumentação. 1.8 Informações implícitas: pressupostos e subentendidos. 1.9 Coesão e coerência textuais. 2. Léxico: 2.1 Significação de palavras e expressões no texto. 2.2 Substituição de palavras e de expressões no texto. 2.3 Estrutura e formação de palavras. 3. Aspectos linguísticos: 3.1 Relações morfossintáticas. 3.2 Ortografia: emprego de letras e acentuação gráfica sistema oficial vigente (inclusive o Acordo Ortográfico vigente, conforme Decreto 7.875/12). 3.3 Relações entre fonemas e grafias. 3.4 Flexões e emprego de classes gramaticais. 3.5 Vozes verbais e sua conversão. 3.6 Concordância nominal e verbal. 3.7 Regência nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase). 3.8 Coordenação e subordinação: emprego das conjunções, das locuções conjuntivas e dos pronomes relativos. 3.9 Pontuação.

Informática:
1 Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 7 Professional: (1) Área de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolução da tela, Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras, PROGRAMA Padrão, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os PROGRAMA, Pesquisar PROGRAMA e Arquivos e Ponto de Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando menus rápidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, ícones, janelas, teclado e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botões, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcação, menus, ícones e etc.), teclado e/ou mouse; (3) Janelas (navegação no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela, menus, barras de ferramentas e ícones; usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e aplicativos utilizando as partes da janela (botões, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcação, menus, ícones e etc.), teclado e/ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos, Pastas, Ícones e Atalhos: realizar ações e operações sobre bibliotecas, arquivos, pastas, ícones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e (5) Nomes válidos: identificar e utilizar nomes válidos para bibliotecas, arquivos, pastas, ícones e atalhos.
2 Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2007: (1) Ambiente e Componentes do Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, ícones, barra de ferramentas, guias, grupos e botões, incluindo número de páginas e palavras, erros de revisão, idioma, modos de exibição do documento e zoom; (2) Documentos: abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, ícones, botões, guias e grupos da Faixa de Opções, teclado e/ou mouse; (3) Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os botões e ícones das barras de ferramentas das guias e grupos Início, Inserir, Layout da Página, Referências, Correspondências, Revisão e Exibição, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatação de textos e documentos; e (4) Ajuda: saber usar a Ajuda.
3 Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2007: (1) Ambiente e Componentes do Programa: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, ícones, barra de ferramentas, guias, grupos e botões; (2) Elementos: definir e identificar célula, planilha e pasta; saber selecionar e reconhecer a seleção de células, planilhas e pastas; (3) Planilhas e Pastas: abrir, fechar, criar, visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir, renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, utilizar fórmulas e funções, utilizar as barra de ferramentas, menus, ícones, botões, guias e grupos da Faixa de Opções, teclado e/ou mouse; (4) Barra de Ferramentas: identificar e utilizar os ícones e botões das barras de ferramentas das guias e grupos Início, Inserir, Layout da Página, Fórmulas, Dados, Revisão e Exibição, para formatar, alterar, selecionar células, configurar, reconhecer a formatação de textos e documentos e reconhecer a seleção de células; (5) Fórmulas: saber o significado e resultado de fórmulas; e (6) Ajuda: saber usar a Ajuda.
4 Google Chrome versões atual: (1) Ambiente e Componentes do Programa: identificar o ambiente, características e componentes da janela principal; (2) Funcionalidades: identificar e saber usar todas as funcionalidades do Google Chrome.

Políticas Públicas:
Política Nacional de Atenção Básica aprovada pelo Ministério da Saúde do Brasil. Diretrizes e Normas para a Atenção Básica, para a Estratégia Saúde da Família e o Programa Agentes Comunitários de Saúde; Estatuto do Idoso; Pacto pela Saúde 2006 e consolidação do SUS; Estatuto da Criança e do Adolescente; Constituição Federal : artigos 196 a 200; Lei no 8.080, de 19 de setembro de 1990; Lei Orgânica da Saúde e Condições para a promoção, proteção e recuperação da saúde, a organização e o funcionamento dos serviços correspondentes; Participação da comunidade na gestão do Sistema Único de Saúde (SUS) e as transferências intergovernamentais de recursos financeiros na área da saúde; Lei no 8.080, de 19 de setembro de 1990; Organização do Sistema Único de Saúde – SUS, planejamento da saúde, a assistência à saúde e a articulação interfederativa; Lei Orgânica da Saúde e condições para a promoção, proteção e recuperação da saúde, a organização e o funcionamento dos serviços correspondentes; Lei nº 8.142 de 28 de dezembro de 1990; Participação da comunidade na gestão do Sistema Único de Saúde (SUS) e as transferências intergovernamentais de recursos financeiros na área da saúde.

 

CONHECIMENTO ESPECÍFICO

Auxiliar Administrativo:
Atos administrativos; Licitações: Definições, Compras, Modalidades, Tipos, Limites, Dispensa, Inexigibilidade, Fases e Processo Licitatório; Redação Oficial; Correspondência Oficial; Digitação Qualitativa, Abreviações e Formas de Tratamento; Expressões e Vocábulos Latinos de Uso Frequente nas Comunicações Administrativas Oficiais; Documentos e Modelos; Comunicação Escrita e Oral; Envelope e Endereçamentos Postais; Contabilidade Básica; Documentação e Arquivo: Pesquisa, Documentação, Arquivo, Sistema e Métodos de Arquivamento e Normas para Arquivo; Noções de Arquivística; Administração de Materiais; Programação de Materiais; Gerência de Materiais; Estoques: Administração e Controle; Suprimentos; Armazenamento e Movimentação de Materiais; Manuseio de Materiais; Logística Operacional; Técnicas Secretariais: Organizar e Secretariar Reuniões; Organização e controle de eventos, como: reserva de passagens, hospedagem, ressarcimentos, logística e infraestrutura; Qualidade na Prestação de Serviços e no Atendimento Presencial, Virtual e Telefônico; Postura de Atendimento; Atendimento ao Público; Administração das rotinas e sistemas de pessoal; Consolidação das Leis do Trabalho (CLT).
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APOSTILA SOMENTE NA OPÇÃO APOSTILA DIGITAL(Enviada por E-mail)
 Apostila no formato PDF Digital por Download – Até 70 MB (Até 500 Páginas)

+

PROVAS ANTERIORES SIMULADAS (Somente Download)

+

BRINDES (Somente Download)

 

Comprando sua apostila você ainda leva de brinde um kit digital (realizado por download)

1. Como estudar para ser aprovado em provas, exames e concursos 2. Curso de Leitura Dinâmica, Técnica de Estudo, Concentração e Memorização 3. Livro – Curso De Leitura Dinâmica 4. Pegadinhas de Concursos 5. Técnicas de Redação

 

 

 

APOSTILA DIGITAL NO FORMATO PDF (Pode Imprimir) Download disponível em até 72 horas, ou seja, o pagamento é aprovado e depois é realizado o envio no e-mail cadastrado no momento da compra.

 

  





Garanta já sua apostila para o Processo Seletivo da
Empresa Hospital Nossa Senhora da Conceição S.A./Grupo Hospitalar Conceição – GHC

							

							

							
							
								
								
								
									
										
											
											
												
												Material Atualizado de acordo com o edital

												A Domina Concursos está sempre inovando e de reinventando para oferecer o carinho e a atenção que você merece. Desenvolvemos materiais digitais no formato PDF, sempre visando atender e superar suas expectativas. Aproveite e adquira seu material com um super desconto.

												
													Inicie hoje mesmo seus estudos!!! 
Você ainda receberá vários Brindes
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											Depoimentos


											
												
													

														
																													
																
																	
																		
																			
																			
																				
																				
																					Antonio Lima

																				

																			

																		


																		
																		"Olá, gostaria de agradecer pelo envio e parabenizá-los pela organização dos materiais e do site Domina Concursos."

						                                                
						                                                    Pref paty do alferes rj 2020 técnico em informática
						                                                


																		
																			
	
	
	
	



																	

																

															

																													
																
																	
																		
																			
																			
																				
																				
																					Ana Camargo

																				

																			

																		


																		
																		"Muito obrigada! Prabéns pelo material, é de ótima qualidade e nem acreditei que 13$ seria tão bom! Mas amei muito. Parabéns!"

						                                                
						                                                    Ifsul rs 2020 professor D I Design II
						                                                


																		
																			
	
	
	
	



																	

																

															

																													
																
																	
																		
																			
																			
																				
																				
																					Priscila Moreira

																				

																			

																		


																		
																		"Excelente material, parabéns, obrigada!"

						                                                
						                                                    Prefeitura de pomerode sc 2021 técnico em enfermegem
						                                                


																		
																			
	
	
	
	



																	

																

															

																													
																
																	
																		
																			
																			
																				
																				
																					Osmarina Monteiro

																				

																			

																		


																		
																		"Constatei que são uma empresa de verdade, pois tem uma empresa falsa na internet, fingindo que vende materia. Irei indicar a empresa de vcs para outras pessoas com certeza. Amei o material, super completo, na íntegra. Parabens pelo trabalho de vocês."

						                                                
						                                                    Ufram 2021 técnico de laboratório fisiologia humana
						                                                


																		
																			
	
	
	
	



																	

																

															

																												
														
													

												

											
											
										

										
									

															


				            																	

										
										
											
											Perguntas Frequentes

											
											
												
																									
														
															
																1  
																Como o material é enviado? 
															
														

														
															O material é entregue no formato digital, a apostila é enviada por e-mail e também fica disponível para download ao acessar sua conta no site.



														

													

																									
														
															
																2  
																Qual formato da apostila? 
															
														

														
															O produto é disponibilizado no formato PDF.



														

													

																									
														
															
																3  
																Contém bloqueio para impressão? 
															
														

														
															Não contém nenhum bloqueio, é possivel imprimir normalmente após o download.



														

													

																									
														
															
																4  
																Posso acessar no meu celular? 
															
														

														
															Sim, recomendamos você a baixar primeiramente em um computador, extrair o arquivo, logo após você pode passar em formato PDF para seu SmartPhone.



														

													

																									
														
															
																5  
																Não consegui abrir o material, o que faço? 
															
														

														
															Fique calmo (a), basta entrar em contato com um de nossos atendentes via chat, e-mail, whatsapp formulário de contato ou telefone que iremos lhe auxiliar a acessar o conteúdo.
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	Apostila FURG Rio Grande Assistente Administracao PDF

	R$ 69,99 R$ 12,99
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	Oferta!
	Apostila SAMAE RS 2016 Tecnico Quimico PDF

	R$ 49,99 R$ 12,99
	Comprar
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	R$ 37,93 – R$ 49,93
	Comprar






	
	


	
		

	
	Oferta!
	Apostila HCPA Profissional Assistencial Serviço de Farmácia

	R$ 69,99 R$ 19,99
	Comprar












            


        

        

    





	
	



		
	

	
	







	
		
		

			
			  			 

Atua com concursos públicos federais, estaduais e municipais.
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