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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposigdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excec¢Bes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)




Os diferentes porqués

LINGUA PORTUGUESA

Usado para fazer

POR QUE

perguntas.
substituido por “por qual motivo”

Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

POR QUE

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuacdo
final (interrogacdo, exclamacgao, ponto final)

PORQUE
ou pronome

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo

Paronimos e homonimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trafego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuag¢do é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).
Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes

(ex: Muller, milleriano).

Esses sao sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-

dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,

como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO

REGRAS

EXEMPLOS

OXiTONAS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

PAROXITONAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PROPAROXITONAS

¢ todas sdo acentuadas

colica, analitico, juridico, hipérbole, Gltimo, alibi




LINGUA PORTUGUESA

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tOnicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdo mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homagrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecio pelo, pera, para

EMPREGO DE LETRAS E DIVISAO SILABICA

A divisao silabica nada mais é que a separagao das silabas que constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir de
uma Unica emissao de voz. Sabendo que a base da silaba do portugués é a vogal, a maior regra da divisao sildbica é a de que deve haver
pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo silabica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas podem
se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

o Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou ndo os vocdbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a; es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-cer; ex-ce-¢gao
e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-co, ap-ti-ddo

e \ogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3o separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-
-var

DICA: ha uma exceg¢do para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; Id-pis; i-gual.

PONTUACAO

Para a elaboragcdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso adequado dos sinais de pontua¢do como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessdo, parénteses, reticéncias, aspas, etc.
Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagao

'As palavras e oragGes sdo organizadas de maneira sintatica, semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia, os
enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria prejudicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situa¢des desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— Néo, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.




— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que ndo seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragado ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
qguando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; Il.m; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessdo, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragdes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Bes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por mailscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo ndo requer
que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogagdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagao, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do proximo més
em diante sdo mais cinquenta...

—2?L

— Ponto de Exclamagao

Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

LINGUA PORTUGUESA

Este sinal é colocado apds uma interjeigao.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interroga¢do, em
relagdo ao emprego do ponto final e ao uso de maidscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacgdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrup¢do ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é |d em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeracdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma nao resposta do
interlocutor. J& em citagBes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressao do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressdo de um trecho de certa extensdo,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apés um ponto de exclamagdo
ou interrogagao.

— Virgula

Avirgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjuncdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando ha uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comegado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncdo e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragGes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixdo, ou ligagdo, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome nao curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos ndo
é separado por virgula.




INFORMATICA BASICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS
E MODOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS,
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
ASSOCIADOS A INTERNET/INTRANET. FERRAMENTAS

E APLICATIVOS COMERCIAIS DE NAVEGAGAO

Tipos de rede de computadores

e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.

Exemplos: casa, escritério, etc.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network)

LAN
(Local Area Network)

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que
a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

// \\
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Navegacgao e navegadores da Internet

e Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

e Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas
informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

e Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagées diversas.
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e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usudrio pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

e@\c gt 2~ & ¢|| Yy & Gnernieien-coum:. x| | LRy

g b stidede  Acsso GOVER "

Cugacs do Govemo  Acesco 3 Inomagio  Legkiag
Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-

cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um enderego do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos
— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o histérico de navegagdo, configuragdes, dentre ou-

tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 3 4
- & ¢ | 59 BGE | Portal do IBGE | IBGE 2 Msh | Hetmail, Noticias, Fame... |
(%] ABA1 ABAZ
c IRUS (COVID-19) impli Participe Acesso & informagao Legislagio Canais A
( }

.'." Institucional  Préximas DivulgacBes Biblioteca Respondendo g | Buscar n

Ireta Brasisec de Geoqras » Sttt A —
Area de Exibicao

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

Inflagiio » PIB» Desemprego »

% RERD & IPCA | Mereal W GONT| Acumoiado 4 rimestres r PNAD Continua
212.135.842 0,24% O ® 133% >

Estmada ag0 2020 2 tri 2020 20112020

+ Outros indicadores
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Area para exibigdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibicdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pdagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 'i.:‘?ﬁ Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:

@ Novaaba 4 5 X

(S
1 2 3

G Pesquisar na web

2% Sites preferides +

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Botdo Voltar uma pagina
2 = Botdo avangar uma pagina
3 C Botdo atualizar a pagina
TN
(29)
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Voltar para a pagina inicial do Firefox

5 Barra de Enderecos

Ver histdricos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)

9 = Mostra menu de contexto com vdrias opgdes

— Sincronizac¢do Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincroniza¢do para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem otimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Mova guia El  +

123

Q,  Pesquise no Google ou digite um UR

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

Botdo atualizar a pagina

Q

4 & | Barra de Endereco.

5 1 | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgles que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.
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Auxiliares de Servicos Educacionais: Porteiro; Servente;
Servigos Gerais e Vigia

HIGIENE DA EQUIPE E DO LOCAL DE TRABALHO

A higiene da equipe e do local de trabalho é crucial para a sau-
de e bem-estar de todos os colaboradores e clientes. Aqui estdo
algumas medidas importantes a serem seguidas para garantir a hi-
giene adequada no ambiente de trabalho:

1. Manter uma boa higiene pessoal, como lavar as maos regu-
larmente, usar mdscara e cobrir a boca ao tossir ou espirrar.

2. Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado, reali-
zando a limpeza regularmente, especialmente em areas de grande
circulagdo.

3. Manter os banheiros limpos e abastecidos com sabonete li-
quido, papel toalha e papel higiénico.

4. Manter a cozinha e a drea de refei¢Ges limpas e organizadas,
evitando a proliferacao de germes e bactérias.

5. Manter a ventilagdo adequada no local de trabalho, garantin-
do a circulagdo de ar fresco e a redugdo do risco de contaminagao.

6. Incentivar a equipe a seguir as praticas de higiene recomen-
dadas, oferecendo treinamentos e materiais informativos.

7. Disponibilizar alcool em gel em locais estratégicos para a hi-
gieniza¢do das maos.

8. Realizar a desinfecgdo regular de superficies de contato fre-
quente, como corrimdos, maganetas e mesas.

Ao manter a equipe e o local de trabalho limpos e higienizados,
é possivel prevenir a propagacao de doengas e criar um ambiente
mais seguro e sauddvel para todos.

SEGURANCA NO AMBIENTE DE TRABALHO: SEGURANCA
INDIVIDUAL E COLETIVA NO AMBIENTE DE TRABALHO

A seguranga individual e coletiva no ambiente de trabalho é de
extrema importancia para garantir a saude e bem-estar dos cola-
boradores.

A seguranca individual refere-se as medidas de protecdo que
cada pessoa deve adotar para evitar acidentes e lesdes. Isso pode
incluir o uso adequado de equipamentos de protecdo individual
(EPIs), como capacetes, éculos, luvas e calgados de seguranga, além
da adogdo de praticas seguras de trabalho, como levantar objetos
pesados corretamente, evitar quedas e movimentar-se com cuida-
do em areas de risco.

Ja a seguranga coletiva envolve medidas de prevengdo que sdo
adotadas pela empresa para proteger todos os colaboradores no
ambiente de trabalho. Isso pode incluir a implementagdo de pro-
cedimentos de emergéncia, como planos de evacuacgdo e brigadas
de incéndio, além da manutencdo regular de equipamentos e insta-
lagBes, para garantir que estejam em boas condi¢Ges de uso e nao
representem riscos para os funcionarios.
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Além disso, a seguranga coletiva também inclui a promogéo de
uma cultura de seguranga no ambiente de trabalho, por meio de
treinamentos e conscientizacdo sobre os riscos existentes e de boas
praticas de seguranca. Isso deve envolver todos os colaboradores,
desde os gestores até os funcionarios de niveis mais baixos, para
gue todos estejam engajados na prevengao de acidentes e na pro-
mogao de um ambiente de trabalho seguro.

Em suma, a seguranga individual e coletiva no ambiente de tra-
balho sdo essenciais para garantir a integridade fisica e mental dos
colaboradores, além de contribuir para a produtividade e o bom
funcionamento da empresa. E responsabilidade tanto dos funciona-
rios quanto da empresa adotar medidas de prevenc¢do e promover
uma cultura de seguranga no local de trabalho.

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI) E COLETIVA
(EPC)

Os equipamentos de seguranga sdo equipamentos que visam
a eliminagdo ou neutralizagdo dos riscos no ambiente de trabalho,
podendo ser EPI (Equipamentos de Protegdo Individual) ou EPC
(Equipamentos de Protecdo Coletiva).

A Norma Regulamentadora (NR) n2.6, define o Equipamento de
Protecdo Individual - EPI como sendo todo dispositivo ou produto,
de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a prote¢do
de riscos suscetiveis de ameagar a seguranca e a sauide no trabalho.

Ja os Equipamentos de Protegdo Coletiva-EPC sdo os dispositi-
vos e sistemas de uso coletivos presentes nos ambientes de traba-
lho, que auxiliam na protecdo da saude e da integridade fisica dos
profissionais que trabalham em ambientes que apresentam riscos.

Toda empresa é obrigada a fornecer, gratuitamente, os equipa-
mentos de prote¢do individual e coletiva, sendo adequados ao risco
e em perfeito estado de conservagdo e funcionamento, sempre que
as medidas de ordem geral ndo oferecam completa protegdo contra
os riscos de acidentes e danos a salide dos empregados.

Equipamentos de Protecgdo Individual (EPI)

S3o os equipamentos de uso individual utilizados por trabalha-
dores para minimizar a exposi¢do a riscos ocupacionais especificos.

O uso de EPI é fundamental para prote¢do dos funcionarios,
no entanto, ndo se trata do Unico meio de protec¢do do trabalhador,
sendo necessaria ainda, a eliminagdo dos riscos do ambiente.

Visa garantir a saude e a protegdo do trabalhador, evitando
consequéncias negativas em casos de acidentes de trabalho.

O EPI é usado ainda para garantir que o profissional ndo sera
exposto a doengas ocupacionais, que podem comprometer a capa-
cidade de trabalho e de vida dos profissionais durante e depois da
fase ativa de trabalho®.

As empresas devem fornecer obrigatoriamente aos emprega-
dos o Equipamento de Protegdo Individual (EPI), gratuitamente, de
maneira a protegé-los contra os riscos de acidentes do trabalho e
danos a sua saude.

1 https://www.saudeevida.com.br/importancia-do-uso-de-epi/




A NR-6 do Ministério do Trabalho regulamenta o uso e regras
relacionados aos EPIs.

A Lei n2, 12.023/09 que dispde sobre as atividades de movi-
mentacdo de mercadorias em geral e sobre o trabalho avulso, defi-
ne que as empresas tomadoras do trabalho avulso também sdo res-
ponsaveis pelo fornecimento de EPI’s e por zelar pelo cumprimento
das normas de seguranga no trabalho (art. 99)

Sao considerados, entre outros, equipamentos de protegdo in-
dividual: protetores auriculares (tipo concha ou plug), luvas, masca-
ras, calcados, capacetes, dculos, vestimentas, etc.

Ha necessidade de que o empregador e seus prepostos fiscali-
zem o efetivo uso dos EPIs.

Quanto ao EPI, o empregador deverd adquirir o tipo adequado
as atividades do empregado; treinar o trabalhador para o seu uso;
substitui-lo quando danificado ou extraviado; e tornar obrigatério
seu uso.

Uso correto e Seguranga dos Equipamentos de Protegédo?

O simples fornecimento dos equipamentos de protegao indivi-
dual ndo garante a prote¢do da saude do trabalhador e nem evita
contaminagdes. Incorretamente utilizados, os EPls podem compro-
meter ainda mais a seguranca do trabalhador.

Acreditamos que o desenvolvimento da percepg¢do do risco
aliado a um conjunto de informagdes e regras bdsicas de seguranca
sdo as ferramentas mais importantes para evitar a exposi¢ao e as-
segurar o sucesso das medidas individuais de prote¢do a saude do
trabalhador.

O uso correto do EPI é um tema que vem evoluindo rapidamen-
te e exige a reciclagem continua dos profissionais que os fornecem
e os utilizam, através de treinamentos e do acesso a informacgGes
atualizadas.

Bem informados, estes profissionais poderdao adotar medidas
cada vez mais econdmicas e eficazes para proteger a satide dos tra-
balhadores, além de evitar problemas trabalhistas.

Os EPIs somente podem ser colocados a venda mediante Certi-
ficado de Aprovacgdo (CA) do Ministério do Trabalho, devendo estar
em perfeito estado de conservagao e de funcionamento.

O Certificado de Aprovagao - CA presente no equipamento de
protegdo individual significa que o EPI foi aprovado e submetido a
inUmeros testes rigorosos de resisténcia, qualidade, entre outros
requisitos.

Todo esse trabalho é uma garantia que o EPI estd em perfeitas
condi¢des e podera ser usado tranquilamente sem riscos de falhas.

Diferentes tipos de EPI

O uso de EPI é um fator fundamental para a seguranga dos co-
laboradores organizacionais, contudo é necessario saber quais os
tipos de EPI existentes para fazer a implantagdo nas empresas. Exis-
tem normas que regulamentam o uso de EPI e devem ser seguidas
arisca.

O tipo correto de EPI que deve ser utilizado, leva em considera-
¢3d0 a atividade exercida e o ambiente de trabalho.

Seguem abaixo alguns tipos de EPI:

2 https://www.casul.com.br/arquivo/imagem/d3d9446802a-
44259755d38e6d163e820Manual_EPI.pdf
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A - PROTECAO DA CABECA - Capacete

A finalidade do capacete é proteger a cabega do trabalhador
contra choques com objetos que possam cair sobre a cabega, contra
choques elétricos e possiveis quedas com impactos em superficies
rigidas. Geralmente é produzido em polietileno de alta densidade
garantindo protecdo contra fortes impactos. E muito comum o uso
deste tipo de equipamento em obras de construgdo civil e fabricas
industriais.

B - PROTECAO DOS OLHOS E FACE - Protetor Facial e Oculos
de Protegdo

S3o equipamentos de protegdo essenciais para trabalhadores
gque estdo expostos a riscos como impacto de particulas volantes,
luminosidade excessiva, radiagdo ultravioleta, infravermelha e res-
pingos de produtos quimicos. Protegem principalmente os olhos ou
a face do trabalhador. Sdo exemplos de equipamentos de prote¢do
facial e ocular: Oculos de seguranca, protetores faciais e mascaras
de solda

O protetor facial deve garantir a cobertura de toda parte res-
piratdria do nosso rosto, isso é do nariz a boca, comportando uma
protegdo total dessa drea sensivel evitando a contaminagao pelo ar.

C- PROTE(;Z\O AUDITIVA - Protetor Auricular

E um dos mais conhecidos e utilizados ja que ruidos continuos
sdo prejudiciais a salde e podem causar um grande problema com
o decorrer do tempo. Outro fator também é que os barulhos nos
tiram a atengdo das atividades e consequentemente atrapalhando
no foco do trabalho.

Protetores articulares ou abafadores auditivos podem ser facil-
mente encontrado em lojas para seguranga do trabalho.




D - PROTECAO RESPIRATORIA - Mascaras e Filtros

Os equipamentos de prote¢do respiratdria sdo respiradores ou
mascaras que protegem os trabalhadores contra a inalagdo de con-
taminantes gerados por agentes quimicos como poeiras, névoas,
fumos, gases e vapores e também usados em caso de deficiéncia
de oxigénio.

Em varias atividades de trabalho, existem iniUmeros contami-
nantes que ficam suspensos no ar e que podem causar riscos res-
piratérios para o trabalhador. Os riscos respiratérios sdo todas as
alteracGes das condigdes normais do ar que possam interferir na
respiracdo do trabalhador, gerando danos ao organismo.

Desta forma, os equipamentos de protegdo respiratdria visam
a protec¢do do usuario contra a inalagdao de contaminantes, propor-
cionando seguranca ao trabalhador contra os riscos existentes pela
presenga de contaminantes no ar.

As mascaras de protecdo possuem diferentes tipos de filtros
que devem ser utilizados de acordo com o tipo de substancia pre-
sente no ambiente de trabalho.

E - PROTECAO DO TRONCO - Aventais

Existem diversos tipos de aventais de seguranca, eles propor-
cionam ao usudrio a seguranca adequada nas atividades que en-
volvam solda, cortes com faca, agentes escoriantes, operagdes com
produtos quimicos, respingos de liquidos aquecidos, além de pro-
tegerem a vestimenta contra a umidade proveniente do trabalho
com agua.

F - PROTECAO DOS MEMBROS SUPERIORES - Luvas e Mangote

A eficiéncia das luvas é medida de acordo com sua capacidade
de impedir a penetragdo do produto quimico. A escolha do material
adequado é fundamental para o uso correto do EPI, até mesmo por-
que, escolher o material inadequado pode tornar o EPI ineficiente
para determinadas atividades. Por exemplo: a luva de latex descar-
tavel é o EPI correto para acidos e bases diluidas, no entanto, é per-
meadvel para quase todos os outros produtos quimicos.

E fundamental que as luvas sejam supervisionadas antes e
depois de cada uso, em busca de sinais de deterioragdo, orificios,
ressecamento ou descoloragdo, entre outros fatores. Igualmente
importante é lavar as maos antes e apos a sua utilizagdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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G - PROTECAO DOS MEMBROS INFERIORES - Calgados de Se-
guranga

Em determinadas empresa o uso de calgados de seguranca é
EPI obrigatdrio, sendo que a sua falta pode gerar multas em caso
de fiscalizagdo.

Iy &
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H - PROTECAO DO CORPO INTEIRO - Uniforme
O Uniforme além de ser uma padronizagdo da empresa, ser-
ve também como protecdo aos funcionarios. Alguns uniformes sdo

produzidos com lonas leves que resistem até a pontas agudas evi-
tando cortes.

| - PROTECAO CONTRA QUEDAS COM DIFERENGA DE NiVEL -
Cadeira Suspensa, Talabarte, Trava quedas, Cabo de Ago, Afasta-
dor e Cinto Paraquedista

Utilizados em atividades que desenvolvem seu trabalho em lu-
gares altos. E caracterizado trabalho em altura, atividades que ultra-
passem uma altura de 2 metros.




Existem uma série de Normas para o trabalho em altura que
devem ser seguidas. Caso essas normas nao sejam seguidas corre-
tamente pela empresa em prol da seguranca do colaborador, ocor-
rerd uma multa muito grave. A Norma que regulamenta o trabalho
em altura é a NR 35.

Guarda e Manutengdo do EPI

Tdo importante quanto identificar qual EPI usar nas diferentes
fungbes de trabalho, é a realizagdo correta de seu armazenamen-
to e de sua da manutencdo. Por esta razdo, quando o trabalhador
recebe seu equipamento, é imprescindivel que ele saiba utiliza-lo
e preserva-lo para, assim, manter a integridade do material e dimi-
nuir riscos de uso.

Cada modelo de EPI vai exigir sua prépria manutencgdo, a fim de
funcionar corretamente e proteger o usudrio.

Algumas dicas gerais para guarda e manutengao:

- Evite produtos abrasivos e corrosivos.

- Se 0 EPI for descartavel, o descarte apds o uso devera ser feito
em local préprio e adequado, contudo, se ele for permanente é ne-
cessario que seja lavado, sempre com sabdo neutro e agua corrente
e o deixe secar até o dia seguinte. Nem todos os EPIs devem ser
lavados, as vezes é melhor descartar e comprar um novo.

- Alguns EPIs, como por exemplo os protetores auriculares, de-
vem ser higienizados com mais frequéncia.

- Os equipamentos devem secar na sombra- é importante evi-
tar o sol, pois o calor pode danificar o material e causar danos como
rachaduras, por exemplo.

- O EPI deve ser guardado sempre seco. Um equipamento Umi-
do pode desencadear a proliferacao de bactérias.

- Armazenamento adequado: evite guardar o EPI junto com ou-
tros materiais.

- Evite quedas;

- Os EPIs devem ser testados antes de serem entregues aos co-
laboradores.

- Substituir imediatamente todo equipamento danificado ou
extraviado.

- A higienizagdo e a manutengdo devem ser periodicas.

Equipamentos de Protegdo Coletiva - EPC?

Para que o ambiente de trabalho seja um local seguro, é im-
prescindivel, em qualquer drea de atuagdo, a implantagdo de Equi-
pamentos de Protegdo Coletiva (EPC), que sdo dispositivos de am-
bito coletivo, destinados a preservagdo da integridade fisica e da
saude dos trabalhadores, assim como a de terceiros.

Vale ressaltar que um ambiente de trabalho seguro, além de
fornecer bem-estar ao trabalhador, também previne acidentes e
evita multas e autuagBes para o empregador.,

3 http://inbep.com.br/blog/o-que-e-um-epc/.
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Os equipamentos sdo instalados nos postos de trabalho, po-
dendo ser fixos ou méveis e, diferentemente dos Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI’s), fornecem prote¢do a mais de um traba-
Ihador ao mesmo tempo, por exemplo um guarda-corpo na beirada
de um edificio em construgdo.

Exemplos de Equipamentos de Protegdio Coletiva (EPC)

- Sistema de exaustdo: elimina gases, vapores ou poeiras con-
taminantes.

- Enclausuramento: fechamento de maquina barulhenta para
eliminar barulho excessivo.

- Comando bimanual: mantém as maos fora da zona de perigo
durante o ciclo de uma maquina.

- Cabo de seguranga: para conter equipamentos suspensos su-
jeitos a esforgos, caso venham a se desprender.

- Ventilagdo dos locais de trabalho

- Protegdo de partes mdveis de maquinas

- Sensores em maquinas

- Fitas sinalizadoras e antiderrapantes em degraus de escada

- Piso Anti-derrapante

- Sinalizadores de seguranca (como placas e cartazes de adver-
téncia, ou fitas zebradas)

- Extintores de incéndio

Beneficios do EPC*

- Entre as vantagens do EPC, estdo:

- Redugdo de acidentes de trabalho

- Melhor comodidade por ser equipamento coletivo
- Melhoria nas condig¢des do trabalho

- Baixo custo a longo prazo

- Melhor eficacia e eficiéncia nas atividades

NOCOES BASICAS DE SOCORROS DE URGENCIA

— A Importancia Vital dos Primeiros Socorros

Em um mundo onde emergéncias e acidentes podem ocorrer
a qualquer momento, a habilidade de prestar primeiros socorros
torna-se uma ferramenta indispensavel na preservacdo da vida,
salde e bem-estar. O conhecimento basico em primeiros socorros
capacita individuos a agir de maneira eficaz e segura em situagées
criticas, oferecendo assisténcia imediata que pode ser decisiva na
minimizagdo do impacto de lesGes ou doengas subitas.

A relevancia dos primeiros socorros transcende a esfera individu-
al, beneficiando a sociedade como um todo. Em momentos criticos,
quando cada segundo conta, uma intervencdo rapida e correta pode
significar a diferenca entre a recuperagao rapida e a incapacidade pro-
longada, ou mesmo entre a vida e a morte. Portanto, familiarizar-se
com técnicas basicas de primeiros socorros ndo é apenas uma respon-
sabilidade pessoal; € um ato de cidadania e solidariedade humana.

Este texto busca fornecer uma visdo geral dos procedimentos
e técnicas fundamentais de primeiros socorros. Destinado tanto a
leigos quanto a profissionais, ele enfatiza a importancia da prepara-
¢do e do conhecimento para enfrentar emergéncias com confianga
e competéncia. Ao abordar temas desde a avaliagdo inicial da viti-
ma até a execucgdo de técnicas especificas para diferentes tipos de
emergéncias, o objetivo é capacitar cada pessoa a ser um elo crucial
na cadeia de socorro em momentos de necessidade.

4 http://blog.inbep.com.br/o-que-e-um-epc/






