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Circular

Correspondéncia oficial, de carater interno, enviada, simulta-

neamente, a diversos destinatarios, com texto idéntico, transmitin-
do informacgdes, instrugdes, ordens, recomendagdes ou esclarecen-
do o conteudo de leis, normas e regulamentos.

Estrutura

Titulo: circular, nimero, ano e sigla da unidade organizacional.
Local e

Data: por extenso.

Destinatarios: nomes dos cargos dos destinatarios.

Texto: desenvolvimento do assunto tratado.

Assinatura: Titular da unidade organizacional.

Comunicado

Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou

entre unidades organizacionais para transmitir informacdes, solici- :

tar esclarecimentos ou providéncias de ordem geral.

Estrutura

Titulo: comunicado (iniciais em maiusculas e o restante em mi-
nusculas),

Seguida do niumero de ordem, ano e da sigla da unidade orga-
nizacional.

Data: 1 cm abaixo do cédigo de identificagdo com alinhamento
a direita.

Destinatario: ao senhor (cargo que ocupa).

Assunto: resumo do teor da comunicagdo em negrito.

Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Deve ser ini-
ciadoal1,5cm

Verticais, abaixo do item assunto. Todos os paragrafos devem
ser numerados

Na margem esquerda do corpo do texto, excetuado o fecho.

Fecho: atenciosamente ou respeitosamente, conforme o caso.

Assinatura: Titular e servidor da unidade organizacional.

Convite e Convocacdo

O convite é o instrumento pelo qual se faz uma solicitagdo, pe-
de-se o comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenga em
alguma parte ou em ato.

A convocagao corresponde ao convite, mas no sentido de inti-

magdo. Origina o comparecimento, devendo o ndo comparecimen- :
. formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior

to ser justificado. Ja o convite é somente uma solicitacdo.

Nas relagdes oficiais ou particulares, ha mensagens que nao se
alinham puramente entre aquelas formais ou administrativas. Sdo
as mensagens sociais ou comemorativas: as primeiras, em razao de
acontecimentos de cunho social (instalagdo, festividades restritas a
area da entidade, etc.), e as segundas, por motivo de datas come-
morativas (Dia das Maes, da Secretaria, do Professor, Pascoa, Natal,
etc.).

E preciso ter cuidado com as mensagens sociais, em que se

combinam técnica redacional, bom tom e arte:

a) Faga um texto que se preste a homem e a mulher, no singular
e no plural;

b) Registre nome e endereco do destinatario corretamente;

c) Procure atualizar ou renovar sempre seu texto;
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d) Mantenha conexdo (imagem e texto) do trabalho tipografico
ou mecanografico com a parte e) que sera digitada;

Os convites de maneira geral sdo realizados por cartas, en-
guanto as convocagdes ocorrem por meio de edital.

Aviso e Oficio (Comunicagdo Externa)

S3ao modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de

 mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
. demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de

assuntos oficiais pelos érgaos da Administragdo Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Oficio seguem o modelo do padrdo
oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatario, segui-
do de virgula. Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabegalho ou do rodapé do oficio as seguin-
tes informacgdes do remetente:

- nome do drgdo ou setor;

- enderego postal;

- telefone e endereco de correio eletronico.

Obs: Modelo no final da matéria.

Memorando ou Comunicacdo Interna

O Memorando é a modalidade de comunicagdo entre
unidades administrativas de um mesmo érgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Tratase,

portanto, de uma forma de comunica¢do eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adota-
dos por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdo do me-
morando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desneces-
sario aumento do nimero de comunicag¢des, os despachos ao me-
morando devem ser dados no préprio documento e, no caso de fal-
ta de espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite

transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrao
oficio, com a diferenga de que seu destinatario deve ser menciona-
do pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos.

Obs: Modelo no final da matéria.
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Modelo de Certiddao
H
i2.0cm MODELO DE CERTIDAO
H ) T 3
H a
¥ H 1.5 cm
3.0cm t1.5cm
rnnnannnnnnnnnnd s
CERTIDAO
£
1.5 cm
2.5cm v
Crrmsnninnnnnnnnd  Em o cumprimento ao despacho exarado no requerimento de
(data por extenso), protocolado sobre o niimero , do mesmo dia, més e
ano, em que , servidor do , solicita Certiddo de tempo de
servigo prestado a , para fins de instrugdo de processo de arquivo,
o referido servidor teve frequéncia integral no periodo s
até , num total de dias. E para constar, passei a presente certidao,
que dato e assino. sezuindo-se o visto dz
- 1.5cm
&
Brasilia. de de
-+

(Nome em maiusculas)

2.0cm
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Modelo de Memorando

S om
L 3
Mem, 118D
Ern 12 de abril d2 2011
An 8r. Chefe do Departamento dz Adminiztragao
*  Aszunto: Administragio, Instalacio de microcomputadores
ST mm
215 .om 1.5 om
B — . —"
1 Moz termies do Plano Geral de Informatizacso, 2olicito 2 Viezsa Serheria verificar
2 posaibilidade de que :ejam mst2lados e: microcompuiadorss neste Deparfamenta.
2 Zem descer 2 miaiores detalhes tecnicos, acrescanto, apenas, que o idszl seria gue

0 sguipamento fosze dotzdo de dizco mgido & de momiter pedrdo EGA Quanio a
programa:, haveria neceszidade de dois tpos: wm proceszador de fextor e ouiro
zerencizder de banco de dados.

3 0 treimamerto de pessoal para operardo dos micro: poderia ficar a carge da 3ag3o
de Treimamento do Departamento de hModemizaczo, cuja chefia j2 manifeston sew acorda
a respeito.

4. Ciewa mencionar, par fim, gue a informatizaczo dos trabalhos deste Departa-
mento ensejara racional distribuigdo de tarefas entre os servidores =, sphretudo, uma
melhoria na gualidade dos s=rvigos prestados.

Atenciosamente,

{Mome do signataria)

210 mm
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Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pes-
soa responsaveis por caracterizar suas agoes e reagdes, seu humor,

sua forma de se falar, seu temperamento e questGes ligadas a au- :

toestima, extroversdo ou introversdo. Existem muitos tipos de per-
sonalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos,
outros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros
mais engragados e explosivos; sdo diversas as combinagbes, e nem
sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente
a de outro, um fato que pode explicar a origem de conflitos e de-
savencas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas em
primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capa-

zes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pontos positivos
e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em
equipe, ainda que ele ndo seja de maneira intima do lado de fora
do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer bons
resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta
relagdo.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente,
podem ser aproveitadas para explicar como garantir a eficacia das
relagBes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singula-
res que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto isso é uma
verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinagdo
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercita-

do pois nem sempre é natural para alguns (os mais introvertidos) e

muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais
extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar no ligar do
outro é um dos comportamentos mais necessarios para estabelecer
boas relagdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e pro-
mover a inclusdo de todos durante rodas de conversas, discussoes
importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma
respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é
estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando naqui-
lo que se observa de longe sobre alguns funciondrios do Estado
que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados. Este tipo
de visdo faz com que a populacdo ndo se atente a outros tipos de
fungdes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser
avaliadas e observadas pelo povo com lentes renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado

pelos servidores publicos, foruns, enquetes, votagdes e reclama-
¢Oes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias.
Estas informagGes se tornam relatérios que sdo enviados para os
responsaveis diretores e presidentes de cada drgdo, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteragbes e
mudangas cabiveis, como destituigdo de cargos, alteragdes hierar-
quicas, aberturas ou fechamentos de 6rgédos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma pe-

guena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que pode

fazer toda a diferenca na vida da popula¢do que usufrui de servigos
publicos como hospitais, creches, cartdrios, entre outros. O servi-
dor, por sua vez, esta sujeito a opinido publica tanto quanto um
funcionario de uma empresa esta sujeito a opinido de um cliente.
Algumas profissGes tem esse tipo de interagdo mais presente, como
no caso de freelancers, prestadores de servigos, que trabalham di-
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retamente com o cliente. Desse modo, a fim de proporcionar o me-
Ilhor servigo possivel a populagao, os servidores precisam combinar
forgas para que, em conjunto, possam ouvir, aprender e colocar em
pratica planos de agdo capazes de fortalecer a equipe e proporcio-
nar melhores servigos aos usudrios.

O 6rgdo e a opinido publica

A fim de aperfeigoar o trabalho dos érgdaos governamentais, a
opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma agdo efe-
tiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar a gestéo pu-
blica, o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo.
Além de incentivar maior participacdo dos cidaddos nas decisdes
publicas, ele foi capaz de melhorar a transparéncia dos servigos re-
alizados através de relatdrios disponiveis para toda a populagdo.

Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das me-
Ilhorias do servigo publico é o Instrumento Padrdo de Pesquisa de
Satisfacdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados sobre
o indice de satisfagdo dos usudrios com o servigo publico. Este tipo
de relagdo fomenta a democratiza¢do do pais, o que é importante
para ambas as partes, pois oferece conhecimento a populagao so-
bre o que o Estado e seus drgdos tem feito em prol dela e de que
maneira ela tem se beneficiado do que os érgdos publicos de cada
estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores positivos
podem ser observados na relagdo em conjunto. O ato de comuni-
car, dialogar e debater solug¢Ges diariamente com uma equipe ajuda
a desenvolver habilidades interpessoais e comunicativas que serdo
Uteis em todas as areas da vida, além de proporcionar aprendiza-
gem aqueles que ainda ndao possuem suas habilidades comunicati-
vas bem desenvolvidas com a ajuda de outros membros do grupo.
Além disso, quando em conjunto se busca solugdes para um mesmo
problema, com a combinagdo das diversas habilidades e formacoes
dos membros de um time, diferentes ideias e solugdes surgem, in-
clusive em maior quantidade, o que pode agilizar a resolugdo do
problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equipe é
desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas um pro-
fissional de maneira isolada pode ndo ser suficiente para melhorar
o desempenho de uma equipe inteira. Entender, porém, os pon-
tos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um guia em diregdo
aos objetivos de uma empresa. O senso de compromisso e com-
prometimento também é outro fator positivo desenvolvido com o
relacionamento em equipe, melhorando o ambiente de trabalho,
promovendo mais tolerdncia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informacgdo, ta-
refa ou servigo, individuos esbogam diferentes reacdes. Por vezes,
o inconsciente pode interpretar uma situagdo nova como um aler-
ta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua autodefesa,
chamamos este tipo de reacdo de comportamento defensivo. Este
comportamento parte de um olhar desconfiado em relagdo ao que
o outro diz ou a forma como ele age. Isto ocorre devido ao medo
ou a ansiedade de ser prejudicado diante de situa¢des desconheci-
das, quando a mensagem recebida é distorcida em sua perspectiva.
Como um mecanismo a fim de preservar sua autoimagem positiva,
sua compostura, sanidade e bem-estar fisico ou mental, o individuo
age de maneira defensiva inconscientemente. Este comportamen-
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- Promover agdes de incentivo e valorizagao da jornada de tra-
balho integral no SUS, do trabalho em equipe e da participagdo do

trabalhador em processos de educagdo permanente em saude que

qualifiqguem sua acdo e sua inser¢do na rede SUS;

- Promover atividades de valorizacdo e de cuidados aos traba-
Ihadores da saude, contemplando a¢des voltadas para a promogao
da saude e qualidade de vida no trabalho.

Pardmetros para implementagdo de agbes na atengdo bdsica
- Organizac¢do do acolhimento de modo a promover a amplia-

¢do efetiva do acesso a atengdo bdsica e aos demais niveis do siste-
ma, eliminando as filas, organizando o atendimento com base em

riscos/vulnerabilidade priorizados e buscando adequacdo da capa-
cidade resolutiva;

- Defini¢do inequivoca de responsabilidades sanitdrias da equi-
pe de referéncia com a populagdo referida, favorecendo a produgdo
de vinculo orientado por projetos terapéuticos de saude, individu-
ais e coletivos, para usudrios e comunidade, contemplando agGes

de diferentes eixos, levando em conta as necessidades/demandas ‘

de saude. Avangar na perspectivas do: a) exercicio de uma clinica
ampliada, capaz de aumentar a autonomia dos sujeitos, das familias
e da comunidade; b) estabelecimento de redes de saude, incluindo
todos os atores e equipamentos sociais de base territorial (e ou-
tros), firmando lagos comunitarios e construindo politicas e inter-
vengoes intersetoriais;

- Organizagdo do trabalho, com base em equipes multiprofis-
sionais e atuagdo transdisciplinar, incorporando metodologias de

planejamento e gestdo participativa, colegiada, e avangando na :

gestdo compartilhada dos cuidados/atencdo;

- Implementacgdo de sistemas de escuta qualificada para usua-
rios e trabalhadores, com garantia de analise e encaminhamentos a
partir dos problemas apresentados;

- Garantia de participagdo dos trabalhadores em atividades de
educacdo permanente em saude;

- Promogdo de atividades de valoriza¢do e de cuidados aos tra-

balhadores da sadde, contemplando a¢Bes voltadas para a promo-

¢do da saude e a qualidade de vida no trabalho;

- Organizagdo do trabalho com base em metas discutidas cole-
tivamente e com definigdo de eixos avaliativos, avangando na im-
plementacdo de contratos internos de gestdo.

Pardmetros para implementagdo de agdes de urgéncia e emer-
géncia, nos prontos-socorros, pronto atendimentos, assisténcia pré-
-hospitalar e outros

- Demanda acolhida e atendida de acordo com a avaliagdo de
risco, garantido o acesso referenciado aos demais niveis de assis- :

téncia;

- Garantia de resolugdo da urgéncia e emergéncia, provido o
acesso ao atendimento hospitalar e a transferéncia segura confor-
me a necessidade dos usuarios;

- Promogdo de agBes que garantam a integragdo com o restante
da rede de servigos e a continuidade do cuidado apds o atendimen-
to de urgéncia ou de emergéncia;

- Defini¢do de protocolos clinicos, garantindo a eliminagdo de

intervencgOes desnecessarias e respeitando a singularidade do su-
jeito;

- Garantia de participagdo dos trabalhadores em atividades de
educacdo permanente em saude;
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- Promogao de atividades de valoriza¢do e de cuidados aos tra-
. balhadores da saude, contemplando a¢des voltadas para a promo-
¢do da saude e a qualidade de vida no trabalho.
- Organizacdo do trabalho com base em metas discutidas cole-
tivamente e com definicdo de eixos avaliativos, avangando na im-
plementagdo de contratos internos de gestdo.

Pardmetros para implementagéo de agdes na atengdio especia-
lizada

- Garantia de agenda de atendimento em funcdo da andlise de
risco e das necessidades do usudrio;

- Critérios de acesso: identificados de forma publica, incluidos
na rede assistencial, com efetivagdo de protocolos de referéncia e
contrarreferéncia;

- Otimizacdo do atendimento ao usudrio, articulando a agenda
multiprofissional de a¢Ges diagndsticas e terapéuticas que deman-
dam diferentes saberes e tecnologias de reabilitacdo;

- Definicdo de protocolos clinicos, garantindo a elimina¢do de
intervenc¢Oes desnecessarias e respeitando a singularidade do su-
. jeito;

- Garantia de participagao dos trabalhadores em atividades de
educagdo permanente;

- Promogdo de atividades de valoriza¢do e de cuidados aos tra-
balhadores da saude, contemplando a¢des voltadas para a promo-
¢do da saude e a qualidade de vida no trabalho.

- Organizagdo do trabalho com base em metas discutidas cole-
tivamente e com definigdo de eixos avaliativos, avangando na im-
plementacdo de contratos internos de gestdo.

Pardmetros para implementagdo de acbes na atengdéo hospi-
talar

- Implantagdo de Grupos de Trabalho de Humanizagdo (GTH)
com plano de trabalho definido;

- Garantia de visita aberta, da presenca do acompanhante e de
sua rede social, respeitando a dinamica de cada unidade hospitalar
e peculiaridades das necessidades do acompanhante;

- Implantagdo de mecanismos de recep¢do com acolhimento
a0s usuarios;

- Implantagdo de mecanismos de escuta para a populagdo e
para os trabalhadores;

- Estabelecimento de equipe multiprofissional de referéncia
para os pacientes internados (com médico e enfermeiro, com apoio
matricial de psicélogos, assistentes sociais, terapeutas ocupacio-
nais, farmacéuticos, nutricionistas e outros profissionais de acordo
com as necessidades), com hordrio pactuado para atendimento a
familia e/ou sua rede social;

- Implantagdo de Conselho de Gestdo Participativa;

- Implantac¢do de acolhimento com avaliagdo de risco nas areas
de acesso (pronto atendimento, pronto-socorro, ambulatério, ser-
vigo de apoio diagndstico e terapia);

- Implantacao de mecanismos de desospitalizagdo, visando al-
ternativas as praticas hospitalares como as de cuidados domicilia-
res;

- Garantia de continuidade de assisténcia, com ativagdo de re-
des de cuidados para viabilizar a atengdo integral;

- Garantia de participagdo dos trabalhadores em atividades de
educagdo permanente;

- Promogao de atividades de valoriza¢do e de cuidados aos tra-
balhadores da saude, contemplando ag¢bes voltadas para a promo-
¢do da saude e a qualidade de vida no trabalho;
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Nos processos de trabalho surgem, a todo o momento, situagdes
novas e “ventos imprevisiveis” nao definidos pelas prescrigdes da

organizacao do trabalho. Para dar conta dessas situagdes, os tra-

balhadores sdo convocados a criar, a improvisar a¢ées. Quando as
normas sdo seguidas fielmente, sem serem questionadas, podemos
colocar o trabalho em crise, pois as prescri¢cdes nao sdo suficientes
para responder aos imprevistos que acontecem a cada dia. O traba-
Iho inclui, também, uma dimensdo que nao é observavel — como os
fracassos e as frustragdes por ndo poder ter sido feito como se gos-
taria — e exige invencgGes, escolhas e decisdes muitas vezes dificeis.

A atividade do trabalho, portanto, é submetida a uma regulagdo

que se efetiva na interagdo entre os trabalhadores da saude, numa
dindmica intersubjetiva. Somos gestores e produtores de saberes e
de novidades.

Transversalidade

Nas experiéncias coletivas ou de grupalidade, diz respeito a
possibilidade de conexdo/confronto com outros grupos, inclusive
no interior do préprio grupo, indicando um grau de abertura a al-

teridade e, portanto, o fomento de processos de diferenciagdo dos :

grupos e das subjetividades. Em um servico de saude, pode se dar
pelo aumento de comunicagdo entre os diferentes membros de
cada grupo, e entre os diferentes grupos. A ideia de comunicag¢do
transversal em um grupo deve ser entendida ndo a partir do esque-
ma bilateral emissor-receptor, mas como uma dinamica multiveto-
rializada, em rede, e na qual se expressam os processos de produ-
¢do de salde e de subjetividade.

Universalidade

A Constituicdo brasileira instituiu o principio da universalidade
da cobertura e do atendimento para determinar a dimensdo do de-
ver estatal no campo da Salde, de sorte a compreender o atendi-
mento a brasileiros e a estrangeiros que estejam no Pais, criangas,
jovens, adultos e idosos. A universalidade constitucional compre-
ende, portanto, a cobertura, o atendimento e o acesso ao Sistema
Unico de Saude, expressando que o Estado tem o dever de prestar

atendimento nos grandes e pequenos centros urbanos, e também

as populagdes isoladas geopoliticamente, os ribeirinhos, os indi-
genas, 0s ciganos e outras minorias, os prisioneiros e os excluidos
sociais. Os programas, as acoes e os servicos de saude devem ser
concebidos para propiciar cobertura e atendimento universais, de
modo equitativo e integral.

Usudrio, cliente, paciente

Cliente é a palavra usada para designar qualquer comprador
de um bem ou servigo, incluindo quem confia sua saide a um tra-
balhador da saude. O termo incorpora a ideia de poder contratual
e de contrato terapéutico efetuado. Se, nos servicos de saude, o
paciente é aquele que sofre, conceito reformulado historicamente
para aquele que se submete, passivamente, sem criticar o trata-
mento recomendado, prefere-se usar o termo cliente, pois implica
em capacidade contratual, poder de decisdo e equilibrio de direitos.
Usuario, isto é, aquele que usa, indica significado mais abrangente,

capaz de envolver tanto o cliente como o acompanhante do cliente,

o familiar do cliente, o trabalhador da institui¢do, o gerente da ins-
tituicdo e o gestor do sistema.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Vinculo

Na rede psicossocial, compartilhamos experiéncias e estabele-
cemos relagGes mediadas por instancias. No caso da instancia insti-
tuicdo de saude, a aproximagdo entre usuario e trabalhador de sau-
de promove um encontro, este “ficar em frente um do outro”, ume
outro sendo sujeitos, com suas intengdes, interpretagdes, necessi-
dades, razdes e sentimentos, mas em situa¢do de desequilibrio, de
habilidades e expectativas diferentes, em que um, o usudrio, busca
assisténcia, em estado fisico e emocional fragilizado, junto ao ou-
tro, um profissional supostamente capacitado para atender e cuidar
da causa de sua fragilidade. Desse modo cria-se um vinculo, isto &,
processo que ata ou liga, gerando uma ligagdo afetiva e ética entre
ambos, numa convivéncia de ajuda e respeito mutuos.

Visita aberta e direito de acompanhante

E o dispositivo que amplia as possibilidades de acesso para os
visitantes de forma a garantir o elo entre o paciente, sua rede social
e os demais servigos da rede de saiide, mantendo latente o projeto
de vida do paciente durante o tempo de internagdo.

QUESTOES H

1. FUMARC - 2021 - PC-MG

Sobre o Padrdo Oficio nas comunicagdes, € INCORRETO afir-
mar:

(A) A'indicacdo do Local e da Data é desnecessaria.

(B) O Assunto deve dar uma ideia geral do que trata o docu-

mento.

(C) O Enderegamento deve conter o devido pronome de trata-

mento.

(D) O uso de 02 (dois) tipos de Fecho: Respeitosamente e Aten-

ciosamente.

2. FUMARC - 2022 - PC-MG

No caso da redagdio oficial, quem comunica é sempre o servi-
¢o publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servigo, Se¢@io); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribui¢ées do érgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicagéo é o publico, uma instituicdo priva-
da ou outro drgéo ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes.

(Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2018, p.16.)

Qual dos atributos da Redagdo Oficial mais contribui para a

- afirmativa acima?

(A) Clareza.

(B) Coeréncia.

(C) Concisao.

(D) Impessoalidade.

3. FUMARC - 2022 - PC-MG

O uso adequado dos Pronomes de Tratamento na Redagdo Ofi-
cial assegura o principio da formalidade e padronizagdo das comu-
nicagoes.

Indique a opgdo que apresenta INADEQUAGAO no uso do Pro-
nome de Tratamento.

(A) Senhor Juiz, Vossa Exceléncia autoriza a entrada da teste-

munha?

(B) Sua Exceléncia ira atender a todos os jornalistas.

Editora o

Sa solugéo pargseu concurso!




