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LÍNGUA PORTUGUESA

INTERPRETAÇÃO E COMPREENSÃO DE TEXTO

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

A compreensão se relaciona ao entendimento de um texto e 
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explíci-
ta. Só depois de compreender o texto que é possível fazer a sua 
interpretação.

A interpretação são as conclusões que chegamos a partir do 
conteúdo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que 
está escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
ção é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tório do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, 
é necessário fazer a decodificação de códigos linguísticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido 
de conjunções e preposições, por exemplo, bem como identificar 
expressões, gestos e cores quando se trata de imagens.   

Dicas práticas
1. Faça um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-

ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
rágrafo, tentando traçar a linha de raciocínio do texto. Se possível, 
adicione também pensamentos e inferências próprias às anotações.

2. Tenha sempre um dicionário 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 referências e datas.

4. Sublinhe as informações importantes, separando fatos de 
opiniões.

5. Perceba o enunciado das questões. De um modo geral, ques-
tões que esperam compreensão do texto aparecem com as seguin-
tes expressões: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de 
acordo com o autor... Já as questões que esperam interpretação do 
texto aparecem com as seguintes expressões: conclui-se do texto 
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intenção do autor 
quando afirma que...

ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capítulo serão abordadas regras para dúvidas frequentes 
entre os falantes do português. No entanto, é importante ressaltar 
que existem inúmeras exceções para essas regras, portanto, fique 
atento! 

Alfabeto
O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-

nhecer o alfabeto (os sinais gráficos e seus sons). No português, o 
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, o, u) e 
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortográfico, as consoantes K, W e Y foram 
reintroduzidas ao alfabeto oficial da língua portuguesa, de modo 
que elas são usadas apenas em duas ocorrências: transcrição de 
nomes próprios e abreviaturas e símbolos de uso internacional.

Uso do “X”
Algumas dicas são relevantes para saber o momento de usar o 

X no lugar do CH: 
• Depois das sílabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-

gar)
• Depois de ditongos (ex: caixa)
• Palavras de origem indígena ou africana (ex: abacaxi; orixá) 

Uso do “S” ou “Z”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-

servadas:
• Depois de ditongos (ex: coisa)
• Em palavras derivadas cuja palavra primitiva já se usa o “S” 

(ex: casa > casinha)
• Nos sufixos “ês” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, título ou 

origem. (ex: portuguesa)
• Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “oso” e “osa” (ex: 

populoso)

Uso do “S”, “SS”, “Ç”
• “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: 

diversão)
• “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
• “Ç” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-

ram pelo processo de aportuguesamento (ex: muçarela)

Os diferentes porquês

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser 
substituído por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicações. Pode ser 
substituído por “pois”

POR QUÊ
O “que” é acentuado quando aparece como 
a última palavra da frase, antes da pontuação 
final (interrogação, exclamação, ponto final) 
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PORQUÊ
É um substantivo, portanto costuma vir 
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo 
ou pronome

Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e pronúncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex: cumprimento (saudação) X comprimento (extensão); tráfego (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).
Já as palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. Ex: rio (verbo 

“rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUAÇÃO GRÁFICA

A acentuação é uma das principais questões relacionadas à Ortografia Oficial, que merece um capítulo a parte. Os acentos utilizados 
no português são: acento agudo (´); acento grave (`); acento circunflexo (^); cedilha (¸) e til (~). 

Depois da reforma do Acordo Ortográfico, a trema foi excluída, de modo que ela só é utilizada na grafia de nomes e suas derivações 
(ex: Müller, mülleriano). 

Esses são sinais gráficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das sílabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante. 

A sílaba mais intensa da palavra é denominada sílaba tônica. A palavra pode ser classificada a partir da localização da sílaba tônica, 
como mostrado abaixo:

• OXÍTONA: a última sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
• PAROXÍTONA: a penúltima sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automóvel)
• PROPAROXÍTONA: a antepenúltima sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lâmpada)

As demais sílabas, pronunciadas de maneira mais sutil, são denominadas sílabas átonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAÇÃO REGRAS EXEMPLOS

OXÍTONAS
• terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou não do 
plural
• seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS 

cipó(s), pé(s), armazém
respeitá-la, compô-lo, comprometê-los 

PAROXÍTONAS

• terminadas em I, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, Ã, 
ÃS, ÃO, ÃOS
• ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido 
ou não do plural
(OBS: Os ditongos “EI” e “OI” perderam o acento 
com o Novo Acordo Ortográfico)

táxi, lápis, vírus, fórum, cadáver, tórax, bíceps, ímã, 
órfão, órgãos, água, mágoa, pônei, ideia, geleia, 
paranoico, heroico

PROPAROXÍTONAS • todas são acentuadas cólica, analítico, jurídico, hipérbole, último, álibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e “U” tônicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou não de “S”, 
desde que não sejam seguidos por “NH”
OBS: Não serão mais acentuados “I” e “U” tônicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saída, faísca, baú, país
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 3ª pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos têm, obtêm, contêm, vêm 

Não são acentuados hiatos “OO” e “EE” leem, voo, enjoo

Não são acentuadas palavras homógrafas
OBS: A forma verbal “PÔDE” é uma exceção pelo, pera, para
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EMPREGO DE LETRAS E DIVISÃO SILÁBICA

Letra
A letra é um símbolo que representa um som, é a representa-

ção gráfica dos fonemas da fala. É bom saber dois aspectos da letra: 
pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente aju-
dar na pronúncia de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame), 
Z (exame), S (têxtil) e KS (sexo; neste caso a letra X representa dois 
fonemas – K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar mais de 
um fonema.

Às vezes a letra é chamada de diacrítica, pois vem à direita de 
outra letra para representar um fonema só. Por exemplo, na palavra 
cachaça, a letra H não representa som algum, mas, nesta situação, 
ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam nú-
mero idêntico de letras e fonemas.

Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
       guia > 4 letras, 3 fonemas

Divisão silábica
A divisão silábica nada mais é que a separação das sílabas que 

constituem uma palavra. Sílabas são fonemas pronunciados a partir 
de uma única emissão de voz. Sabendo que a base da sílaba do por-
tuguês é a vogal, a maior regra da divisão silábica é a de que deve 
haver pelo menos uma vogal. 

O hífen é o sinal gráfico usado para representar a divisão si-
lábica. A depender da quantidade de sílabas de uma palavra, elas 
podem se classificar em:

• Monossílaba: uma sílaba
• Dissílaba: duas sílabas
• Trissílaba: três sílabas
• Polissilábica: quatro ou mais sílabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou 
não os vocábulos em uma sílaba:

Separa
• Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a
• Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a; 

es-tei-o
• Dígrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-

-cer; ex-ce-ção
• Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-

-co, ap-ti-dão
• Vogais idênticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

Não separa
• Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (três vogais juntas): 

des-mai-a-do; U-ru-guai
• Dígrafos (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-tá-
-rio; cra-var

DICA: há uma exceção para essa regra —> AB-RUP-TO
• Dígrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mô-ni-co; psi-có-lo-ga
• Consoantes finais: lu-tar; lá-pis; i-gual.

PONTUAÇÃO

Para a elaboração de um texto escrito, deve-se considerar o uso 
adequado dos sinais de pontuação como: pontos, vírgula, ponto e 
vírgula, dois pontos, travessão, parênteses, reticências, aspas, etc.

Tais sinais têm papéis variados no texto escrito e, se utilizados 
corretamente, facilitam a compreensão e entendimento do texto. 

— A Importância da Pontuação
1As palavras e orações são organizadas de maneira sintática, 

semântica e também melódica e rítmica. Sem o ritmo e a melodia, 
os enunciados ficariam confusos e a função comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuação garante à escrita uma 
solidariedade sintática e semântica. O uso inadequado dos sinais de 
pontuação pode causar situações desastrosas, como em:

– Não podem atirar! (entende-se que atirar está proibido)
– Não, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto
Este ponto simples final (.) encerra períodos que terminem por 

qualquer tipo de oração que não seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticências.

Outra função do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar 
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.ª, entre outros.

Se o período, oração ou frase terminar com uma abreviatura, 
o ponto final não é colocado após o ponto abreviativo, já que este, 
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

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

O ponto, com frequência, se aproxima das funções do ponto e 
vírgula e do travessão, que às vezes surgem em seu lugar.

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

— Ponto Parágrafo
Separa-se por ponto um grupo de período formado por ora-

ções que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que 
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
rágrafo se iniciando a escrever com a mesma distância da margem 
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

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

— Ponto de Interrogação
É um sinal (?) colocado no final da oração com entonação inter-

rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.
A interrogação conclusa aparece no final do enunciado e re-

quer que a palavra seguinte se inicie por maiúscula. Já a interro-
gação interna (quase sempre fictícia), não requer que a próxima 
palavra se inicia com maiúscula.
1  BECHARA, E. Moderna gramática portuguesa. 37ª ed. Rio de Janeiro: Nova 
Fronteira, 2009.
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Ex.: — Você acha que a gramática da Língua Portuguesa é com-
plicada?

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

Assim como outros sinais, o ponto de interrogação não requer 
que a oração termine por ponto final, a não ser que seja interna.

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

Em diálogos, o ponto de interrogação pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamação, indicando o estado de dúvida de 
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cá o homem da casa e disse que do próximo mês 
em diante são mais cinquenta...

— ?!...”

— Ponto de Exclamação
Este sinal (!) é colocado no final da oração enunciada com en-

tonação exclamativa.
Ex.: “Que gentil que estava a espanhola!”
“Mas, na morte, que diferença! Que liberdade!”

Este sinal é colocado após uma interjeição.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observações vistas no ponto de interrogação, em 
relação ao emprego do ponto final e ao uso de maiúscula ou mi-
núscula inicial da palavra seguinte, são aplicadas ao ponto de ex-
clamação.

— Reticências
As reticências (...) demonstram interrupção 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...”

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

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

As reticências, quando indicarem uma enumeração inconclusa, 
podem ser substituídas por etc.

Ao transcrever um diálogo, elas indicam uma não resposta do 
interlocutor. Já em citações, elas podem ser postas no início, no 
meio ou no fim, indicando supressão do texto transcrito, em cada 
uma dessas partes.

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

As reticências podem aparecer após um ponto de exclamação 
ou interrogação.

— Vírgula
A vírgula (,) é utilizada:
- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por 

conjunção (caso haja pausa).
Ex.: “Sim, eu era esse garção bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando há uma série de sujeitos seguidos imediatamente de 

verbo, não se separa do verbo (por vírgula) o ultimo sujeito da série 
.

Ex.: Carlos Gomes, Vítor Meireles, Pedro Américo, José de 
Alencar tinham-nas começado.

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

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

- Para separar orações coordenadas alternativas (ou, quer, 
etc.), quando forem proferidas com pausa.

Ex.: Ele sairá daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!
Quando ou exprimir retificação, esta mesma regra vigora.
Ex.: Teve duas fases a nossa paixão, ou ligação, ou qualquer ou-

tro nome, que eu de nome não curo.
Caso denote equivalência, o ou posto entre os dois termos não 

é separado por vírgula.
Ex.: Solteiro ou solitário se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposições, a não ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para 

residência própria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repetições, quando não tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”
A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
É aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar orações adjetivas de valor explicativo.
Ex.: “perguntava a mim mesmo por que não seria melhor depu-

tado e melhor marquês do que o lobo Neves, — eu, que valia mais, 
muito mais do que ele, — ...”

- Para separar, na maioria das vezes, orações adjetivas restritiva 
de certa extensão, ainda mais quando os verbos de duas orações 
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusão que produzira por toda a parte este 
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstâncias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!
Mesmo separando por vírgula o sujeito expandido pela oração 

adjetiva, esta pontuação pode acontecer.
Ex.: Os que falam em matérias que não entendem, parecem 

fazer gala da sua própria ignorância.

- Para separar orações intercaladas.
Ex.: “Não lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem 
o verbo e as orações adverbiais que aparecem antes ou no meio da 
sua principal.
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INFORMÁTICA BÁSICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS E 
MODOS DE UTILIZAÇÃO DE TECNOLOGIAS, FERRAMEN-
TAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIADOS A 
INTERNET/INTRANET. FERRAMENTAS E APLICATIVOS 

COMERCIAIS DE NAVEGAÇÃO

Tipos de rede de computadores
• LAN: Rele Local, abrange somente um perímetro definido. 

Exemplos: casa, escritório, etc.

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

• WAN: É uma rede com grande abrangência física, maior que 
a MAN, Estado, País; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

Navegação e navegadores da Internet 

• Internet
É conhecida como a rede das redes. A internet é uma coleção 

global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam. 

• Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexão, usuários podem ter acesso a diversas 

informações, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

• Sites
Uma coleção de páginas associadas a um endereço www. é 

chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar 
web sites para operações diversas.
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• Links 
O link nada mais é que uma referência a um documento, onde o usuário pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta 

para uma determinada página, 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

• Identificar o ambiente

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. É um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:
– Funções de controle de privacidade: Trata-se de funções que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;
– Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereço do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.

gov.br/pt-br/
– Guias de navegação: São guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/

pt-br/ está aberta.
– Favoritos: São pastas onde guardamos nossos sites favoritos
– Ferramentas: Permitem realizar diversas funções tais como: imprimir, acessar o histórico de navegação, configurações, dentre ou-

tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegação da internet muito mais agradável, com textos, elementos gráficos e vídeos que 
possibilitam ricas experiências para os usuários.

• Características e componentes da janela principal do Internet Explorer
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À primeira vista notamos uma grande área disponível para visualização, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior área de exibição.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicações da figura:
1. Voltar/Avançar página
Como o próprio nome diz, clicando neste botão voltamos página visitada anteriormente;

2. Barra de Endereços
Esta é a área principal, onde digitamos o endereço da página procurada;

3. Ícones para manipulação do endereço da URL
Estes ícones são pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situação pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteúdo
São mostradas as abas das páginas carregadas.

5. Página Inicial, favoritos, ferramentas, comentários

6.  Adicionar à barra de favoritos

Mozila Firefox

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

Vejamos de acordo com os símbolos da imagem:

1 Botão Voltar uma página

2 Botão avançar uma página

3 Botão atualizar a página
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4 Voltar para a página inicial do Firefox

5 Barra de Endereços

6 Ver históricos e favoritos

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

8 Sincronização com a conta FireFox (Vamos 
detalhar adiante)

9 Mostra menu de contexto com várias opções

– Sincronização Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na in-
ternet, ficando assim disponíveis em qualquer lugar. Seus dados como: 
Favoritos, históricos, Endereços, senhas armazenadas, etc., sempre esta-
rão disponíveis em qualquer lugar, basta estar logado com o seu e-mail 
de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computador público sempre de-
sative a sincronização para manter seus dados seguros após o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inúmeras funções que, por serem ótimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

• Sobre as abas
No Chrome temos o conceito de abas que são 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 endereços é o local em que se digita o link da página 
visitada. Uma outra função 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.

Vejamos de acordo com os símbolos da imagem:

1 Botão Voltar uma página

2 Botão avançar uma página

3 Botão atualizar a página

4 Barra de Endereço.

5 Adicionar Favoritos

6 Usuário Atual

7 Exibe um menu de contexto que iremos relatar 
seguir.

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

• Favoritos
No Chrome é possível adicionar sites aos favoritos. Para adi-

cionar uma página aos favoritos, clique na estrela que fica à direita 
da barra de endereços, digite um nome ou mantenha o sugerido, e 
pronto.

Por padrão, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas você pode criar pastas para organizar melhor sua lista. 
Para removê-lo, basta clicar em excluir.

• Histórico
O Histórico no Chrome funciona de maneira semelhante ao 

Firefox. Ele armazena os endereços dos sites visitados e, para aces-
sá-lo, podemos clicar em Histórico no menu, ou utilizar atalho do 
teclado Ctrl + H. Neste caso o histórico irá abrir em uma nova aba, 
onde podemos pesquisá-lo por parte do nome do site ou mesmo 
dia a dia se preferir.
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
Técnico De Enfermagem

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS EM TÉCNICAS BÁSICAS: 
IMPORTÂNCIA DA LIMPEZA TERMINAL, CONCORRENTE 
E ARRUMAÇÃO DE CAMA, HIGIENE ORAL E CORPORAL, 
PREVENÇÃO DE DEFORMIDADE E ÚLCERA DE PRESSÃO, 
CONTROLES DE SINAIS VITAIS, CONTROLE DE ELIMINA-

ÇÕES E INGESTÕES, BALANÇO HÍDRICO

IMPORTÂNCIA DA LIMPEZA TERMINAL, CONCORRENTE E 
ARRUMAÇÃO DE CAMA

Limpeza de Unidade

É a limpeza realizada na Unidade do Paciente, pode ser: Limpe-
za concorrente e Limpeza Terminal. 

Limpeza Concorrente
É feita diariamente após o banho do paciente e arrumação do 

seu leito. Consiste na limpeza de parte do mobiliário da unidade do 
paciente. 

Limpeza Terminal
É a limpeza completa da unidade do paciente, após: Alta, óbito 

ou transferência.

Normas 
- A limpeza terminal da unidade do paciente deve ser realizada 

pelo funcionário da enfermagem após alta, transferência ou óbito; 
- A limpeza concorrente da unidade do paciente deve ser re-

alizada pelo funcionário da enfermagem uma vez a cada plantão; 
- O produto utilizado para a limpeza terminal da unidade deve-

rá ser fenol sintético. No caso da limpeza concorrente, usar álcool 
a 70%; 

- A limpeza do carrinho de banho, carrinho de parada, carri-
nhos de medicação e de curativo, deverá ser feita uma vez por plan-
tão pela enfermagem, com fenol sintético; 

- Os panos de limpeza utilizados na limpeza terminal ou concor-
rente, deverão ser enxaguados quantas vezes forem necessárias na 
bacia utilizada para este fim; 

- Ao realizar a limpeza concorrente, limpar a unidade com agua 
e sabão, caso estiver suja de sangue ou secreção; 

- Utilizar movimentos simples e amplos em um só sentido; 
- Observar a sequência da limpeza (do mais limpo para o mais 

contaminado, evitando sujar as áreas limpas); 
- Evitar molhar o chão. 

Limpeza Terminal

Material:
- Solução desinfetante (fenol), 
- 01 par de luvas de procedimento, 
- Panos de limpeza, 

- Hamper e sanito (saco plástico), 
- Bacia. 

Técnica:
- Lavar as mãos; 
- Reunir o material; 
- Colocar o material sobre a mesa de cabeceira; 
- Calcar luvas; 
- Desprender a roupa de cama e despreza-la no hamper, evitan-

do movimentos bruscos; 
- Recolher materiais e equipamentos (ambu, umidificador, aspi-

rador, comadre, papagaio) e encaminha-los ao expurgo; 
- Afastar a cama da parede, deixando espaço suficiente para 

realização da limpeza; 
- Iniciar a limpeza do leito pela parte superior do colchão, da 

cabeceira para o centro, inclusive as laterais do colchão, sempre do 
mais distante para o mais próximo; 

- Continuar a limpeza do colchão, do centro para os pés, inclu-
sive as laterais do colchão, sempre do mais distante para o mais 
próximo; 

- Dobrar o colchão ao meio e limpar o estrado iniciando da ca-
beceira para o centro. Elevar o estrado e limpar a parte inferior do 
mesmo, inclusive espaldar e pés; 

- Limpar a parte posterior do colchão, da cabeceira para o cen-
tro, retorna-lo em cima do estrado; 

- Dobrar o colchão para o lado contrário e limpar a outra me-
tade do estrado, do centro para os pés segundo a técnica, não se 
esquecendo da parte inferior do estrado; 

- Realizar a limpeza da parte posterior do colchão iniciando do 
centro para os pés; 

- Passar para o lado mais distante e limpar a lateral do leito, 
grade e pés do leito; 

- Passar para o lado mais próximo e limpar a lateral do leito, 
grade e pés do leito; 

- Limpar com a solução de fenol a mesa de cabeceira iniciando 
pela parte interna da mesma; 

- Limpar com a solução de fenol a parte externa da mesa de 
cabeceira; 

- Limpar com pano embebido na solução de fenol o suporte de 
soro (retirando fitas adesivas e esparadrapos que porventura esti-
verem colados); 

- Retirar as luvas; 
- Arrumar o leito conforme técnica descrita anteriormente; 
- Encaminhar material utilizado ao expurgo; 
- Montar o painel de gases; 
- Lavar a mãos.

Limpeza Concorrente

Material:
- Álcool a 70%, 
- Agua e sabão se necessário, 
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- Panos de limpeza, 
- Luvas de procedimento. 

Técnica:
- Lavar as mãos; 
- Preparar o material; 
- Encaminhar ao quarto do paciente; 
- Explicar o procedimento ao paciente; 
- Calcar luvas; 
- Avaliar as condições de limpeza do leito do paciente; 
- Embeber o pano de limpeza com álcool a 70%; 
- Limpar as laterais do leito com pano sempre no sentido da 

cabeceira para os pés e do lado mais distante para o mais próximo; 
- Limpar a cabeceira e os pés do leito por último; 
- Trocar o pano embebido em álcool e limpar a mesa de cabe-

ceira iniciando pela parte interna e a seguir a parte externa; 
- Deixar a mesa de cabeceira em ordem; 
- Desprezar os panos de limpeza no hamper; 
- Desprezar as luvas; 
- Lavar as mãos; 
- Revisar o painel de gases se necessário;

Arrumação do Leito

Definição:
Cama aberta - quando está ocupada por paciente, 
Cama fechada - quando o leito está vago, 
Cama de operado - quando está aguardando o retorno do pa-

ciente do centro cirúrgico. 

Normas
- O leito dever ser trocado quantas vezes forem necessárias du-

rante o plantão; 
- O leito dever ser preparado de acordo com a sua finalidade; 
- Abrir portas e janelas antes de iniciar o trabalho; 
- Utilizar lençóis limpos, secos e sem pregas; 
- Caso os lençóis sejam reutilizados, não deixar migalhas, fios 

de cabelos; 
- Observar o estado de conservação dos colchoes e travessei-

ros; 
- Não sacudir as roupas de cama; 
- Não arrastar as roupas de cama no chão. 

Preparo do Leito sem o Paciente (cama fechada)

Material:
- Luvas de procedimento, 
- 02 Lençóis, 
- 01 Travesseiro, 
- 01 Fronha, 
- 01 Forro, 
- 01 Cobertor, se necessário, 
- Hamper. 

Técnica: 
- Lavar as mãos; 
- Preparar o material; 
- Colocar o material no carrinho de banho ou mesa de cabe-

ceira; 

- Retirar a roupa de cama suja e coloca-los no hamper próximo 
do leito; 

- Desprezar as luvas; 
- Estender o lençol sobre o leito, amarrando as pontas do lençol 

na cabeceira e nos pés; 
- Estender o forro sobre o leito prendendo-o sob o lençol na 

parte mais próxima; 
- Estender o viril e fazer uma meia dobra na cabeceira; 
- Fazer o canto do viril nos pés da cama; 
- Passar para o lado mais distante e proceder a arrumação do 

forro e virol; 
- Colocar a fronha no travesseiro; 
- Colocar o travesseiro na cama; 
- Recompor a unidade; 
- Lavar as mãos. 

Preparo do Leito com o Paciente (Cama Aberta)

Material:
- 01 travesseiro, 
- 02 lençóis, 
- 01 cobertor (se necessário), 
- 01 fronha, 
- 01 lençol para fralda, 
- 01 rolo para costas (se necessário), 
- Camisola ou pijama, 
- 01 forro. 

Técnica:
- Lavar as mãos; 
- Colocar a roupa na mesa de cabeceira; 
- Explicar o que se vai fazer ao paciente; 
- Colocar o hamper próximo a cama; 
- Desprender a roupa do leito, do lado do paciente e depois vir 

e ir soltando do outro lado; 
- Colocar o travesseiro sem fronha na mesa de cabeceira; 
- Colocar o paciente em decúbito dorsal protegido com o lençol 

de cima; 
- Enrolar o forro e lençol de baixo separadamente, até o meio 

da cama e sob o corpo do paciente; 
- Substituir o lençol de baixo, e o forro, pela roupa limpa; 
- Virar o paciente para o lado pronto, nunca o expondo; 
- Passar para o lado oposto; 
- Retirar a roupa usada, retirar as luvas, e esticar os lençóis lim-

pos, prendendo-os e fazendo os cantos; 
- Colocar a fronha no travesseiro, acomodando o paciente; 

Obs.: se o paciente for totalmente dependente, a troca de 
cama dever ser feita por duas pessoas.

Preparo do Leito de Operado

O leito do operado e igual ao leito fechado, mas com lençol 
dobrado em pregas, na cabeceira do leito próximo ao lençol móvel. 
Esse leito terá as roupas soltas nos pés, exceto o lençol de baixo. O 
lençol de cima, cobertor, e colcha deverão ser dobrados na parte da 
cabeceira e dos pés, deixando-os enrolados lateralmente. 

Após deitar o paciente operado cobri-lo e prender as peças da 
cama que estavam soltas fazendo os cantos.
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HIGIENE ORAL E CORPORAL

Normas
- A higiene do paciente fica a cargo da Equipe de Enfermagem; 
- Explicar sempre ao paciente o que vai ser feito; 
- Preferencialmente realizar a higiene oral do paciente, antes 

do banho e após as refeições, com solução de Bicarbonato de Sódio, 
e quando se fizer necessário; 

- Ao lidar com o paciente, de maneira direta, e imprescindível o 
uso de luvas para procedimentos; 

- Cuidar durante o banho, para não expor, desnecessariamente, 
o paciente. A privacidade contribui muito para o conforto mental 
do paciente; 

- Secar bem toda a superfície do corpo do paciente, principal-
mente as dobras; 

- As portas do banheiro não devem ser trancadas, durante o 
banho; 

- Deve-se testar a temperatura da água, antes do banho do pa-
ciente. Geralmente se usa água morna. 

Higiene Oral

Definição
Consiste na limpeza dos dentes, gengivas, bochechas, língua e 

lábios. Condições patológicas que predispõem a irritação e a lesão 
da mucosa oral: (estado de coma, hipertermia). 

Finalidades
- Promover conforto ao paciente, 
- Evitar halitose, 
- Prevenir carie dentaria, 
- Conservar a boca livre de resíduos alimentares. 

Higiene Oral (em pacientes impossibilitados de cuidar de si) 

Material:
- Solução antissépticas - solução bicarbonatada (para cada 1 

colher de chá, 500 ml de agua); 
- Espátula envoltas em gazes; 
- Lubrificante (vaselina liquida); 
- Toalha; 
- Copo para colocar solução antissépticas; 
- Luvas; 
- Cuba rim. 

Técnica: 
- Lavar as mãos; 
- Explicar ao paciente o que ser feito; 
- Calcar luvas; 
- Reunir o material na mesa de cabeceira; 
- Colocar o paciente em posição confortável, com a cabeceira 

elevada. Em pacientes inconscientes, coloca-los em decúbito late-
ral; 

- Colocar a toalha na parte superior do tórax e pescoço do pa-
ciente, com forro plástico, se necessário; 

- Proceder a limpeza de toda a boca do paciente usando as 
espátula envoltas em gazes, embebidas em solução antissépticas 
diluído em agua; 

- Utilizar cuba rim para o paciente “bochechar”; 
- Limpar a língua, para evitar que fique seborreica; 

- Enxugar os lábios com a toalha; 
- Lubrificar os lábios com vaselina liquida, para evitar rachadu-

ras; 
- Retirar luvas; 
- Lavar as mãos; 
- Recompor a unidade; 
- Anotar no prontuário o que foi feito e anormalidades detec-

tadas. 

Obs.: em pacientes neurológicos com lesão cervical, usar a es-
pátula com gaze, para retirar o excesso de liquido da solução antis-
sépticas, sem mobilizar a cabeça.

- Em pacientes conscientes, ele próprio deve escovar os den-
tes.

Higiene Oral (em paciente entubado) 

Material:
- Solução antissépticas - solução bicarbonatada, 
- Espátula envoltas em gazes, 
- Lubrificante (vaselina liquida), 
- Copo para colocar solução antissépticas, 
- Seringa de 20ml, 
- Aspirador montado, 
- Cânula de guedel (estéril), se necessário, 
- Toalha, 
- Luvas.

Técnica 
- Lavar as mãos; 
- Explicar ao paciente o que ser feito; 
- Calcar luvas; 
- Reunir o material na mesa de cabeceira; 
- Colocar o paciente em posição confortável, com a cabeceira 

elevada ou em decúbito lateral se estiver inconsciente. Caso o pa-
ciente esteja com sonda nasogástrica, abri-la, para evitar náuseas e 
refluxo do conteúdo gástrico para a boca; 

- Colocar a toalha na parte superior do tórax e pescoço do pa-
ciente, com forro plástico, se necessário; 

- Verificar se o cuff da cânula endotraqueal esta insuflado, para 
evitar que a solução antissépticas ou salivação penetre na traqueia, 
durante a higienização; 

- Instilar agua com auxílio da seringa, pelo orifício da cânula de 
guedel, e fazer aspiração ao mesmo tempo; 

- Retirar a cânula de guedel e lava-la em agua corrente na pia 
do quarto e recoloca-la, ou proceder a sua troca por outra estéril, 
caso, seja necessário ou que conforme rotina, já tenha dado 24 ho-
ras após a sua colocação; 

- Proceder a limpeza de toda a boca do paciente, usando as 
espátula envoltas em gazes embebidas em solução antisséptica. 
Limpar o palato superior e toda a arcada dentaria; 

- Limpar a também a língua; 
- Enxugar os lábios com a toalha e lubrifica-los com vaselina; 
- Retirar luvas; 
- Lavar as mãos; 
- Recompor a unidade; 
- Anotar no prontuário o que foi feito e anormalidades detec-

tadas. 
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Obs.: a troca do cadarço da cânula endotraqueal, deve ser feita 
pelo Técnico/Auxiliar a cada 12 horas, ou quando se fizer necessá-
rio, acompanhada do reposicionamento da cânula endotraqueal, 
que dever ser feito pela Enfermeira da unidade.

- A higiene oral do paciente entubado dever ser feita 01 vez a 
cada plantão.

Higiene das Próteses Dentarias

Material:
- Copo com solução antissépticas bucal, 
- Escova de dentes, 
- Pasta dental ou sabão liquido, 
- Cuba rim, 
- 01 par de luvas, 
- Toalhas de papel, 
- Toalhas de Banho, 
- Biombos.

Técnica
- Lavar as mãos; 
- Explicar ao paciente o que vai fazer; 
- Reunir o material na bandeja e colocar sobre a mesa de cabe-

ceira do paciente; 
- Proteger o leito com biombo; 
- Colocar toalha sobre o tórax do paciente; 
- Colocar o paciente em Fowler ou sentado quando for permi-

tido; 
- Calcar as luvas; 
- Pedir ao paciente que remova a prótese com o uso da toalha 

de papel. Se o paciente não puder remover as próteses sozinho, a 
enfermagem dever faze-lo em seu lugar, lenta e cuidadosamente; 

- Colocar as próteses na cuba rim, forrada com toalha de papel. 
Levar ao banheiro; 

- Colocar a pasta dental ou sabão líquido sobre a escova; 
- Segurar as próteses na palma da mão e escova-la com movi-

mentos firmes da base dos dentes para as pontas; 
- Escovar a área de acrílico em toda sua extensão; 
- Lava-la sob jato de agua fria; 
- Desprezar o papel toalha da cuba rim e colocar outro; 
- Colocar a prótese limpa na cuba rim; 
- Lavar a escova com agua corrente e coloca-los na cuba rim; 
- Lavar as mãos enluvadas; 
- Oferecer copo com solução antissépticas bucal, para que o 

paciente enxague a boca; 
- Entregar a prótese ao paciente ou coloque-a por ele, no caso 

de impossibilidade do mesmo; 
- Colocar o paciente em posição confortável; 
- Desprezar as luvas; 
- Limpar e guardar todo o material; 
- Lavar as mãos; 
- Anotar no prontuário. 

Obs.: quando o paciente retirar a prótese ou recoloca-la, a En-
fermagem dever observar se há alguma anormalidade em cavidade 
bucal. Se houver, relata-la no prontuário.

Banho no Leito (Paciente com dependência total)

Normas 
- Trocar a agua do banho sempre que necessário; 
- Quando houver colostomia e/ou drenos, esvaziar as bolsas 

coletoras antes do banho ou troca-la, depois trocar as luvas e iniciar 
o banho; 

- Quando o banho for dado em apenas uma pessoa, levando-se 
em consideração que o paciente ajuda, seguir a mesma técnica, po-
rém, sem esquecer de lavar as mãos enluvadas, antes de manipular 
a roupa limpa; 

- O uso de máscara para banho e opcional como rotina. Levar 
em consideração os pacientes altamente infectados. 

Material: 
- Carro de banho ou mesa de cabeceira, 
- Luva de banho, 
- Toalha de banho (lençol protetor), 
- Material para higiene oral, 
- Material para higiene intima, 
- Pente, 
- Sabonete individualizado, 
- Comadre e/ou papagaio do próprio paciente, 
- Roupa para o paciente (pijama ou camisola), 
- Roupa de cama (02 lençóis, 01 cobertor S/N, 01 toalha de ba-

nho, 01 para fralda S/N, 01 forro S/N).
- Luvas de procedimento, 
- Luvas de banho, 
- Hamper, 
- 01 bacia, 
- 01 balde, 
- Fita adesiva, 
- Biombos.

Técnica 
- Lavar as mãos e calcar as luvas de procedimentos; 
- Explicar ao paciente o que vai ser feito; 
- Trazer o carro de banho e o hamper próximo ao leito; 
- Fechar as portas e janelas; 
- Proteger a unidade do paciente com biombos; 
- Oferecer comadre ou papagaio ao paciente e procurar saber 

se tem clister prescrito. Se houver, faze-lo em primeiro lugar; 
- Desprender a roupa de cama, iniciando do lado oposto onde 

permanecer; 
- Fazer higiene oral do paciente e lavar a cabeça, se necessário; 
- Trocar a agua do banho, obrigatoriamente, após a lavagem 

da cabeça; 
- Lavar os olhos, limpando o canto interno para o externo, usan-

do gaze; 
- Lavar, enxaguar e enxugar o rosto, orelhas e pescoço; 
- Remover a camisola ou camisa do pijama, mantendo o tórax 

protegido com o lençol, descansando os braços sobre o mesmo; 
- Lavar e enxugar os braços e mãos do lado oposto ao que se 

está trabalhando, depois o mais próximo, com movimentos longos 
e firmes, do punho a axila; 

- Trocar a agua; 
- Lavar e enxugar o tórax e abdome, com movimentos circula-

res, ativando a circulação, observando as condições da pele e ma-
mas; 




