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9. DO CONTEUDO PROGRAMATICO-AGENTE DE NEGOCIOS

9.1 — O conteldo programatico da prova escrita versara sobre:

TEMA CONTEUDO
e . Histdria do Sistema “S”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
Institucional www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.
Conhecimentos de relativa complexidade sobre vendas, Estudo de casos
Conhecimentos referente a vendas. Conhecimentos de relativa complexidade de servi-

especificos

¢os administrativos e de apoio nas areas de recursos humanos, adminis-
tracdo, de pessoal, de financas e logistica, de compras, de recebimento
de mercadorias, de contabilidade, Habilidade no atendimento ao publico
interno e externo (pessoal e telefone), Facilidade de relacionamento
interpessoal e trabalho em equipe e outros discriminados no Perfil
Profissional (Principais competéncias e atividades basicas). Mi-
crosoft Windows XP: conceito de pastas, diretérios, arquivos e ata-
lhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdao de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagao com o con-
junto de aplicativos Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica
dos documentos, edicao e formatagao de textos, cabecalhos, paragra-
fos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, e tabelas, im-
pressdo, ortografia e gramatica, controle de quebras, numeracdao de
paginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, con-
ceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabe-
las e graficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeracao de
paginas, obtencao de dados externos, classificacdo. Navegacao In-
ternet, conceitos de URL, links, sites, impressdao de paginas, Uso de
correio eletronico, preparo de mensagens (anexagao de arquivos, co-

pias).

CONTEUDO PROGRAMATICO-AUXILIAR DE LIMPEZA

TEMA CONTEUDO
Histodria do Sistema “S”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
Institucional www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.
Normas de Seguranca no Trabalho; trabalho em equipe; meio ambiente;
Conhecimentos qualidade de vida; atualidades: social, politica e econdmica; e conhecimen-

especificos:

to de técnicas inerentes a atividade profissional de limpeza e outros dis-
criminados no Perfil Profissional (Principais competéncias e ativi-
dades basicas)

CONTEUDO PROGRAMATICO-ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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TEMA

CONTEUDO

Institucional

Histdria do Sistema “S"”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.

Conhecimentos
especificos:

Conhecimentos de relativa complexidade de servicos administrativos e de
apoio nas areas de recursos humanos, administracao, de pessoal, de finan-
cas e logistica, de compras, de recebimento de mercadorias, de contabili-
dade, Habilidade no atendimento ao publico interno e externo (pessoal e
telefone), Facilidade de relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
e outros e outros discriminados no Perfil Profissional (Principais
competéncias e atividades basicas)

Microsoft Windows XP: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e ata-
lhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e
pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacao com o conjunto
de aplicativos Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos do-
cumentos, edicao e formatacao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbolicos e numéricos, e tabelas, impressdo, orto-
grafia e gramatica, controle de quebras, numeracao de paginas, legendas,
indices, insercdao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Micro-
soft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de formu-
las, fungdes e macros, impressao, insercao de objetos, campos predefini-
dos, controle de quebras, numeracao de paginas, obtencao de dados ex-
ternos, classificagdo. Microsoft PowerPoint: estrutura basica das apre-
sentacOes, conceitos de slides, anotacdes régua, guias cabecalhos e roda-
pés, nocoes de edicdo e formatacdo de apresentacdes, insercao de obje-
tos, numeracao de paginas, botdes de agao, animacao e transicao. Nave-
gacao Internet, conceitos de URL, links, sites, impressao de paginas, Uso
de correio eletronico, preparo de mensagens (anexacdao de arquivos, co-
pias). e outros discriminados no Perfil Profissional (Principais com-
peténcias e atividades basicas)

CONTEUDO PROGRAMATICO-MANTENEDOR DE EDIFICACOES

TEMA

CONTEUDO

Institucional

Histdria do Sistema “S"”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.

Conhecimentos
especificos:

Normas de Seguranca no Trabalho; Conhecimento de: Acabamento de
obras (colocacdo de telhas, instalacao de rodapés, revestimento de pare-
des e pavimentos com azulejos e ladrilhos). Armacao de ferragens com
bitolas, tipos e aplicacoes. Assentamento de tijolos, pisos e revestimentos.
Conhecimento de nivelamento e prumo. Conhecimentos do sistema de
metragem linear. Conhecimento e qualidade dos materiais utilizados. Edifi-
cacao alicerces, muros, paredes. Manutencao corretiva de calgadas. No-
¢cOes de sistema métrico. Normas de Seguranca no Trabalho. Preparacao
de massas. Tipos de ferramentas. Tracos de massas e concretos, materi-
ais, proporgoes e usos. Execucao de servicos de instalagao, reparos e ma-
nutencdo de rede de agua e esgotos, calhas e condutores de aguas pluvi-
ais. Nocoes de montagem, manutencao e reparacao em geral de instala-
cOes elétricas. e outros discriminados no Perfil Profissional (Princi-
pais competéncias e atividades basicas)
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CONTEUDO PROGRAMATICO - ASSISTENTE TECNICO MANTENEDOR DE

EQUIPAMENTOS E SUPRIMENTOS DE INFORMATICA

TEMA

CONTEUDO

Institucional

Historia do Sistema “S”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.

Conhecimentos
especificos:

Grandezas fisicas de Informatica: Bit, byte, transformagao de niumeros
decimais em binario e vice-versa, sistemas hexadecimal, transmissdao de
dados; binarios em decimais. Arquitetura basica de Microcomputado-
res: Processadores, Barramentos, Memorias: RAM e ROM, Armazenamen-
to, velocidade de trabalho, Sistemas de arquivos, Formatacdao, Gabinetes,
componentes eletronicos e Fontes de alimentacdao e Motherboard. Monta-
gem e Manutencgao de Microcomputadores: Desmontagem, ferramen-
tas necessarias, manuseio dos componentes do Micro, Memdria RAM, Placa
Mae, HD Disco rigido, fonte de alimentacdo, manutencdo: preventiva e
corretiva, e outros. Redes: Modelo ISO/OSI e modelo TCP/IP, Protocolos
TCP/IP, Enderecamento IP, Enderecamento de sub-rede, Padrao TIA/EIA
568-A e 568-B, Padrao Ethernet IEEE 802.3 / Fast Ethernet IEEE 802.3u /
Gigabit Ethernet IEEE 802.3ab, Redes wireless padrao IEEE 802.11 a/b/g,
Protocolo 802.1Q (Vlan), Protocolo 802.1p (QoS), utilitarios de teste e di-
agnodstico (ping, tracert, nbtstat), unidades de medida de taxa de transfe-
réncia de dados e equipamentos ativos e passivos de rede; Hardware:
NocOes basicas de hardware, instalacao, configuracdo, Especificacoes téc-
nicas, Diagnosticos Causa/Efeito, NogOes basicas de eletro/eletrénica, Fon-
tes de alimentagao e No-Break/UPS. Sistemas Operacionais: Aplicativos e
Informatica Basica: Sistema Operacional Windows XP Professional, Sistema
Operacional Windows 2000/2003 Server, Sistema Operacional Windows
Vista, Sistema Operacional Linux, Microsoft Office 2000/2003 Professional
(Word, Excel, Access), Navegador Internet Explorer 6.0 ou superior, No-
¢Oes de Internet, Seguranca na Internet, Nogdes de aplicativo de e-mail,
instalacdo e configuragdo de software. Nogoes Basicas de: Algoritmo
Estruturado, Ldgica de Programacdo, Banco de dados e Linguagem de
Programacao: Estruturas de controle, Operadores logicos, Operadores rela-
cionais, Tipos de dados, Campo, Registro, Arquivo, SQL (Structure Query
Language), Sistema de gerenciamento de banco de dados (SGBD), HTML e
DHTML. Identificacdo, instalacdo e configuracao de hardware e software
em microcomputadores; Fundamentos de Internet, correio eletronico e
seguranca na Internet; Técnicas e procedimentos de atendimento a usua-
rios na area de Informatica (configuracdo de anti-virus, anti-spyware e
firewall). Impressoras Laser, jato de tinta e matricial: Historia, Tec-
nologia, velocidade, tipo de impressao, solucionando problemas, funciona-
mento, técnicas de impressdo, manutencao preventiva e corretiva, teste de
cartuchos e toner. Nogoes de Recondicionamento de toner e cartu-
chos. Seguranca na Internet e outros discriminados no Perfil Profissi-
onal (Principais competéncias e atividades basicas)
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CONTEUDO PROGRAMATICO - TECNICO DE ORIENTACAO PROFISSIONAL

TEMA CONTEUDO
Histdria do Sistema “S"”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
Institucional www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.

Planejamento - O Planejamento e a Organizacdo do Trabalho Didatico: O
principio da acao-reflexao-acdao. O Projeto Politico Pedagdgico (PPP): Pla-
nejamento Geral da Escola. O carater participativo do PPP; A dimensdo
politica; A dimensdo pedagdgica; Momentos do PPP. O Planejamento Es-
tratégico Situacional, Formas de Encaminhamentos do Trabalho Didatico:
O método como artificio; Planejamento por Centro de Interesse; Planeja-
mento por datas comemorativas; O Planejamento por Projetos de Pesqui-
sa; O desenvolvimento de competéncias e o planejamento escolar.

O Processo Ensino Aprendizagem - Teoria e Pratica: Lados da mesma mo-
eda; Tendéncias Classicas ou Unidimensionais: Principios gerais; Processo
de aprendizagem; Manifestacdes na pratica pedagdgica do Inativismo, Ra-
cionalismo, Apriorismo, Empirismo, Ambientalismo e Behaviorismo; Ten-
Conhecimentos déncias Interacionistas ou Multidimensionais: Principios gerais; Processo de
especificos: aprendizagem; Manifestacdes na pratica pedagdgica do Construtivismo, do
Sécio-Interacionismo e Henri Wallon e o Desenvolvimento Emocional.
Trabalho e Educagdo - Trabalho e Educacao na Histéria do Brasil; O traba-
lho como principio educativo.

Avaliacdo - Avaliacdo e educacdo: Avaliacao e autoritarismo, Resquicios do
poder na avaliagao: discursos que ficaram; Avaliagdo em novos rumos:
Contelidos, Competéncia e Habilidades. A abordagem de conteddo; Impli-
cagOes para a avaliagao; A abordagem de competéncias ou transposicao
didatica; Avaliacdo de competéncias. Avaliacao e Pressupostos legais: Lei
9.394/96, Parecer CNE/CEB n°. 17/97, Parecer CNE/CEB n°. 16/99, Reso-
lugao CNE/CEB n°. 04/99 e Decreto-Lei n°. 5.154/2005.a e outros discri-
minados no Perfil Profissional (Principais competéncias e ativida-
des basicas)

CONTEUDO PROGRAMATICO - INSTRUTOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL

ENFERMAGEM
TEMA CONTEUDO
Histdria do Sistema “S"”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
Institucional www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.

Ter dominio das competéncias e bases tecnoldgicas do componente curri-
cular que ministra. Facilidade de relacionamento interpessoal, lideranca,
espirito de equipe, assiduidade; pontualidade; colaborador; interesse na
continua formacao e atualizacdo profissional.

1. Fundamentos de Enfermagem: A contextualizacao da Enfermagem
no processo de trabalho em salde e a prevengao da infeccdo, caracteriza-
¢ao da enfermagem, hospital: a assisténcia de enfermagem e a prevencao
da infeccdo; Fundamentando a assisténcia de enfermagem na prevencao e
controle da infeccao: fonte de infeccao relacionada a artigos hospitalares,
fonte de infeccdo relacionada a ambientes, fonte de infeccdo relacionada a
equipe de salde, fonte de infeccao relacionada ao paciente; Técnicas basi-

Conhecimentos
especificos:
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cas de enfermagem relacionada: a higiene, ao conforto, a seguranga, a
alimentacao - sondagens, nutricao enteral e parenteral, a hidratacao, as
eliminagdes - cateterismo vesical, clister, lavagem intestinal; Técnica de
verificacdo de sinais vitais; Nogdes basicas de exames clinicos e exame
fisico; PosicOes para exames e para cirurgia; Normas técnicas e rotinas
sobre coleta de materiais para exames; Técnicas para o transporte do pa-
ciente; Classificacdo de feridas e seus tratamentos; Caracteristicas dos
diversos tipos de curativos; Antissépticos mais comuns utilizados em cura-
tivos; Aplicacdo de calor e frio como agente terapéutico; Técnicas de ad-
ministracdo de medicamentos pelas diversas vias; Anotagdes, normas, ro-
tinas e registros de enfermagem em formularios padronizados; Termos
técnicos, calculos para o preparo e administracao de medicamentos. O ato
cirdrgico: classificacdo das cirurgias e terminologias cirlrgicas; Centro de
material e esterilizagdo - métodos de esterilizacdo - funcionamento de
equipamentos de esterilizagdo de acao quimica e fisica (protocolos técnicos
€ manuseio), normas técnicas de descontaminagao, limpeza, preparo, de-
sinfeccdo, esterilizacdo, manuseio e estocagem de materiais; Fases do pré-
operatério: mediato, imediato, cuidados de enfermagem; Pré-operatdrios
gerais e especificos; Preparacdo da equipe para o ato cirdrgico: degerma-
¢do de maos, bracos e antebracos, paramentacao cirlirgica, calcamento de
luvas cirurgicas; transoperatdrio: conceito; Tempos cirlrgicos: diérese,
hemostasia, exérese, sintese; técnicas de posicionamento correto na mesa
de operagao, cuidados de enfermagem no transoperatoério, técnicas de
circulacdo em sala de cirurgia, técnicas de manuseio de material e instru-
mental cirdrgico, estéril e contaminado; Fases do pods-operatorio: imediato,
mediato, tardio, cuidados de enfermagem no pds-operatério imediato, me-
diato e tardio, indicativos da recuperacao dos niveis de consciéncia e dos
sentidos, desconforto e complicacdes no pds-operatdrio: sinais, sintomas e
cuidados de enfermagem; drenos, cateteres e sondas utilizados em cirur-
gia.

2. Saude Publica: Os Direitos do Paciente; A Politica Nacional de Saude:
as condicOes para a promocao, protecdo e recuperacao da saude - a orga-
nizagdo e o funcionamento dos servigos correspondentes - Lei 8080/90,
processo de construgdo do Sistema Unico de Salde, a participagdo da co-
munidade na gestdo do Sistema Unico de Saude (SUS) e a transferéncia de
recursos financeiros na area de saude - Lei 8142/90. Nogbes de epidemio-
logia geral e regional; Atuacdo da vigilancia sanitaria: competéncias e ati-
vidades desenvolvidas; Vigilancia epidemioldgica: competéncias e ativida-
des desenvolvidas, doencas de notificagdo compulsdria no pais, doengas de
notificagdo compulséria no Estado; Doengas infecciosas bacterianas: sal-
monelose, cdlera, febre tifoide, meningite meningocdcica, difteria; Doenca
infecciosa por espiroquetas: leptospirose; Doencas infecciosas por protozo-
arios: malaria, doenca de chagas, leishmaniose, doencas infecciosas virais
e assisténcia de enfermagem, sarampo, varicela, herpes zoster, rubéola,
sindrome de imunodeficiéncia adquirida (SIDA), hepatites, febre amarela,
dengue; Imunizagdo: técnicas de imunizacao/vacinacao e aplicacdo de
imunobioldgicos, técnicas de transporte, armazenamento e conservacao de
vacinas, as vacinas do programa nacional de imunizagao (PNI), calendario
de vacinacao, rede de frio, efeitos adversos das vacinas e imunobioldgicos
especiais; Programa de DST/AIDS (sinais e sintomas da DST); Programa
do Diabetes e Hipertensdo; Programa de Hanseniase; Programa de Tuber-
culose; Programa de Salude do Adolescente (PROSAD); Programa de assis-
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téncia integral a salde da crianca (PAISC); Prevencdo do cancer de mama
e cérvico-uterino; Programa de assisténcia integral a saude da mulher
(PAISM); Planejamento familiar; Pré-natal.

3. Assisténcia de Enfermagem em Doencgas Cronico-Degenerativas
e Infectocontagiosas: nocdes gerais, classificacdao, sinais e sintomas,
consequéncias, tratamento e assisténcia de enfermagem das: Principais
disfuncbes respiratdrias: enfisema, bronquite cronica, asma, pneumonia,
insuficiéncia respiratdria; Principais disfuncdes cardiocirculatérias: hiper-
tensao arterial sistémica, arritmias cardiacas, angina, infarto agudo do mi-
ocardio, edema agudo de pulmdo, doencas infecciosas do coracao (endo-
cardite, miocardite e doenca reumatica); Principais disfuncdes do aparelho
digestivo: gastrite, Ulceras pépticas, colelitiase, hepatite infecciosa, alcodli-
ca e medicamentosa, hemorragia digestiva, cirrose hepatica, pancreatite;
Principais disfuncoes metabdlicas: diabetes melitus, hipo e hipertireoidis-
mo; Principais disfuncdes urinarias: retencao urinaria, incontinéncia urina-
ria, cistite, urolitiase, glomerulonefrite, insuficiéncia renal aguda; Principais
disfuncoes hematoldgicas: anemia, leucemia, hemofilia, hemorragia; Prin-
cipais disfuncdes neuroldgicas: acidente vascular cerebral, doencas dege-
nerativas (Alzheimer e Parkinson), coma e escala de Glasgow; Hemotrans-
fusao: sistema ABO e fator Rh, captacdo e recepcao de doadores — tria-
gem, cuidados de enfermagem antes da hemotransfusao, cuidados de en-
fermagem durante a hemotransfusao, protecao da equipe de salude; Neo-
plasias: orientacOes a pessoas em tratamento quimioterapico; Normas rela-
tivas ao manuseio de antineoplasicos (armazenamento, conservacao e cui-
dados durante o preparo e administracdo); Técnicas dos diversos procedi-
mentos e cuidados de enfermagem requeridos pelos clientes/pacientes
clinicos adultos e idosos; Assisténcia de enfermagem ao paciente em esta-
do terminal.

4. Saude Mental: Evolugao histdrica da assisténcia a saiide mental
e da psiquiatria: as novas diretrizes, Politicas de saude relativas a saude
mental; Epidemiologia da salde mental: a equipe de saude mental, pacien-
te que procura o servigo; Principios que regem a assisténcia a salude men-
tal: fatores de influéncia; Prevenindo os transtornos e entendendo os pro-
blemas de ordem mental; Principais transtornos psiquiatricos: psicoses,
neuroses, sociopatias; Procedimentos e cuidados de enfermagem em sau-
de mental, psiquiatrica e emergéncias psiquiatricas: intervencdes em crise,
avaliacdo primaria, quadros de emergéncia; Tratamentos psiquiatricos:
psicoterapias, farmacoldgico; Nogdes sobre as diversas modalidades de
recreacao: ludoterapia, musicoterapia, atividades fisicas e artisticas, horti-
cultura, jardinagem.

5. Enfermagem Materno e Infanto-Juvenil: NogOes das fisiopatologias
mais comuns na mulher; Sexualidade e saude reprodutiva; Planejamento
Familiar; Gestacdo: diagnostico, sinais e sintomas, pré-natal, pré-natal de
alto risco; ComplicacOes da gravidez: doenca hipertensiva e especifica da
gravidez (DHEG), descolamento prematuro de placenta, gravidez ectdpica,
placenta prévia, abortamento, isoimunizacdo pelo fator Rh, distirbios he-
morragicos, sofrimento fetal agudo; Parto e nascimento humanizado: ad-
mitindo a paciente, assisténcia de enfermagem durante o trabalho de par-
to, assisténcia ao parto com distdcia, assisténcia de enfermagem durante o
parto cesareo e parto normal; Puerpério: conceito, classificagdes, compli-
cacOes; Caracteristicas anatomo-fisioldgicas do RN; Classificacdo dos re-
cém-nascidos: de acordo com o peso, idade gestacional, relagao peso/IG;
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Assisténcia de enfermagem ao recém-nascido: cuidados imediatos e medi-
atos; Assisténcia de enfermagem ao RN no alojamento conjunto: aleita-
mento materno e técnicas de amamentagao, bancos de leite humano; As-
sisténcia de enfermagem ao RN portador de patologias prevalentes no pe-
riodo neonatal e ma-formagdo congénita: prematuridade, labio leporino,
espinha bifida, hidrocefalia, RN filho de mae diabética, RN com hiperbilir-
rubinemia, doenca hemolitica do recém-nascido e HIV positivo; Unidade
Pediatrica: Caracteristicas biopsiquicosociais da crianca nas suas diversas
fases; Assisténcia de enfermagem na crianca nas suas diversas fases; Si-
nais e sintomas das principais doencas infantis; As fases de crescimento e
desenvolvimento na adolescéncia.

6. Assisténcia Intensiva: AlteracOes do aparelho respiratdrio: insuficién-
cia respiratdria aguda, pneumotorax, hemotdrax e derrame pleural, sin-
drome da angustia respiratéria, edema agudo de pulmdo, embolia pulmo-
nar; Procedimentos especializados na UTI referentes ao sistema respirato-
rio: controle das vias respiratorias, parada respiratdria, entubacao, ventila-
¢do mecanica, traqueostomia, gasometria; Alteracdes do aparelho cardio-
circulatdrio: infarto agudo do miocardio, angina instavel, insuficiéncia car-
diaca congestiva, tipos de choque, coagulagdo intravascular disseminada,
parada cardiorrespiratoria, hipertensao arterial sistémica nao controlavel,
arritmias; Procedimentos especializados na UTI referentes ao sistema car-
diocirculatorio: massagem cardiaca, acessos venosos, cateter venoso cen-
tral, pressao venosa central, cateter arterial, colocacdo de cateter para
didlise peritoneal, desfibrilacdo, bomba de infusao, oximetro de pulso, mo-
nitores de pressao, eletrocardidgrafo; Alteracdes do aparelho digestorio:
hemorragia digestiva alta e baixa, encefalopatia hepatica, insuficiéncia he-
patica aguda; Alteracdes do aparelho neuroldgico: traumas cranio-
encefalicos, raqui-medulares, hidrocefalias, crises convulsivas e estado
epiléptico, acidentes vasculares cerebrais, meningites; O paciente acometi-
do com quadro tetanico: assisténcia de enfermagem ao paciente com téta-
no; O paciente em estado de coma, avaliacdo do nivel de consciéncia, mor-
te encefdlica; Alteracdes do aparelho enddcrino: cetoacidose diabética,
coma diabético, hiperosmolar nao-cetético, crise tireotdxica, coma mixe-
dematoso, alteracdes do aparelho renal, insuficiéncia renal aguda, métodos
dialiticos, dialise peritoneal, hemodialise; Septicemia e outros discrimina-
dos no Perfil Profissional (Principais competéncias e atividades
basicas)

Aula Pratica

Tema a ser entregue ao candidato(a) classificado(a) na fase anterior,
abrangendo conhecimentos especificos sobre Enfermagem

CONTEUDO PROGRAMATICO-INSTRUTOR DE EDUCACAO PROFISSIONAL IN-

FORMATICA
TEMA CONTEUDO
Histdria do Sistema “S"”-Referéncias Bibliograficas: www.ro.senac.br,
Institucional www.fecomercio-ro.com.br, www.cnc.org.br para consulta.
1. Digitacao: Memorizagao e Automacgao do teclado; Menu Preparagao:
Conhecimentos postura correta, ambiente fisico, ginastica das maos; relaxamento do cor-

especificos:

po; Exercicios de aquecimento para fixacao, destreza e flexibilidade (29
licdes sequenciais, envolvendo todo o teclado alfanumérico e exercicios de
textos com velocidade progressiva para que o aluno atinja no minimo 120
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bpm); Memorizacao do teclado numérico (15 licdes, exercicios de aqueci-
mento para fixacdo, destreza e flexibilidade); Mouse: 3 exercicios para o
desenvolvimento da coordenacao motora; 2. Windows: NocOes sobre
teorias da informatica; configuracao da area de trabalho; conhecer e ma-
nipular icones; conhecer a estrutura das janelas; manipular opgdes do pai-
nel de controle; manusear contas de usuarios; personalizar a barra de ta-
refas; criacdo de atalhos; manipular acessérios do sistema; gerenciamento
de unidades arquivos e pastas; utilizacdo de aplicativos de multimidia; utili-
zacao de utilitarios do sistema; Elaboracao de procedimentos de configura-
cdo da protegao de tela (letreiro digital, texto 3D, personalizar a area de
trabalho); 3. Word: Reconhecimento e configuracao da area de edigdo;
utilizacdo do assistente do Office; gerenciar arquivos de textos: abrir, sal-
var, selecionar, renomear, formatar; criagao de mala direta; inserir e traba-
lhar com figuras, simbolos e marcadores; criando e personalizando tabelas;
imprimir documentos diversos; Classificagdo de tabelas; auto texto; con-
versao de tabela em texto; Tabulacdo de textos; 4. Excel: Reconhecimen-
to e configuracdo da area da planilha eletronica; utilizacao dos arquivos de
planilha; formatacao da planilha; criar, formatar e calcular tabelas; utiliza-
¢ao das fungdes basicas; criacdo de vinculos; geracao de graficos; configu-
racao para impressao de planilhas e graficos; 5. Excel Avancado: Reco-
nhecimento e configuragdo da area da planilha eletronica; criacao e forma-
tacdo de planilha eletrbnica; utilizacdo das formulas e fungdes diversas e
aninhadas, de edicdao de vinculos e subtotais, de validacdo de listas e de
auditoria de células; utilizacao de macros e operacdes com data, orcamen-
tos, folhas de pagamento e controle de estoque; geragao de graficos; con-
figuracdo para impressdo de planilhas e graficos; 6. Access: Reconheci-
mento e configuracao da janela inicial do banco de dados e seus objetos;
criacao, configuracao e utilizacdo de tabelas, consultas, formularios, relaté-
rios, paginas de acesso a Internet e macros; 7. PowerPoint: Reconheci-
mento, configuracdo e utilizacdo da area de edicao; criacao, formatagao,
configuragao, animagao, apresentacao e impressao de slides; insercao de
tabelas, organogramas, graficos, desenhos e figuras; insercao de recursos
multimidia; exportar para o Word; 8. Navegacao na Internet: Historico
evolutivo; reconhecimento e configuragao do navegador (browser); nave-
gacao em sites na web; realizacao de pesquisas; fazendo downloads; utili-
zacao de e-mails e chats; 9. Sistema Operacional LINUX: nogoes sobre
as teorias da informatica; configuracdao da area de trabalho; conhecer e
manipular icones; conhecer a estrutura das janelas; manipular opcdes do
centro de controle; manusear contas de usuarios; personalizar a barra de
tarefas; criagcdo de atalhos; manipular acessoérios do sistema; gerenciamen-
to de midias de armazenamento, de arquivos e pastas; utilizacdo de aplica-
tivos de multimidia; utilizacdo de utilitarios do sistema; Elaboracdo de pro-
cedimentos de configuracao da protecao de tela (letreiro digital, texto 3D,
personalizar a area de trabalho backup); 10. Open Office: 10.1 - Ope-
nWriter: Reconhecimento e configuracao da area de edicdao; gerenciar
arquivos de textos: Abrir, Salvar, Selecionar, Renomear, Formatar; Criacao
de mala direta; inserir e trabalhar com figuras, Simbolos, e marcadores;
Criando e personalizando tabelas; Imprimir documentos diversos; Classifi-
cacao de tabelas; Auto texto; Conversao de tabela em texto; Tabulacao de
textos. 10.2 - OpenCalc: Reconhecimento e configuragdo da area da plani-
Iha eletronica; Utilizacao dos arquivos de planilha; Formatacao da planilha;
criar, formatar e calcular tabelas; Utilizacdo das funcdes basicas; Criacao
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de vinculos; Geracdo de graficos; Configuracdo para impressao de plani-
lhas e graficos. 10.3 - OpenImpress: Reconhecimento, Configuracdo e
utilizacao da area de edicdo; Criacdo, Formatacao, Configuragao, Anima-
¢ao, Apresentacao e Impressao de slides; Insercao de tabelas, Organo-
gramas, Graficos, Desenhos e Figuras; Insercdo de recursos multimidia;
exportar para o Writer e PDF. 10.4 - OpenBase: Reconhecimento da in-
terface, criacdao e formatagao de tabelas, consultas, formularios e relatérios
através do modo de exibicao ou pelo assistente. 10.5 - Internet Linux:
Conceitos de conectividade na web, Navegadores web, Pesquisas pela in-
ternet, Gerenciamento de contas de e-mail e configuragao de clientes de e-
mail, Messenger, envio de SMS (mensagens para celular), Gerenciamento
de downloads e seguranca na Internet e outros discriminados no Perfil
Profissional (Principais competéncias e atividades basicas)

Aula Pratica

Tema a ser entregue ao candidato(a) classificado(a) na fase anterior, abrangendo conheci-
mentos especificos em Informatica
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