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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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FONEMA. SILABA

FONETICA E FONOLOGIA

A fonética e a fonologia é parte da gramatica descritiva, que
estuda os aspectos fonicos, fisicos e fisioldgicos da lingua.

Fonética é o nome dado ao estudo dos aspectos acusticos e
fisioldgicos dos sons efetivos. Com isso, busca entender a produgéo,
a articulacdo e a variedade de sons reais.

Fonologia é o estudo dos sons de uma lingua, denominados fo-
nemas. A definicdo de fonema é: unidade acustica que ndo é dotada
de significado, e ele é classificado em vogais, semivogais e consoan-
tes. Sua representacdo escrita é feita entre barras (/ /).

E importante saber diferencias letra e fonema, uma vez que s3o
distintas realidades linguisticas. A letra é a representagdo grafica
dos sons de uma lingua, enquanto o fonema sdo os sons que dife-
renciam os vocabulos (fala).

Vale lembrar que nem sempre ha correspondéncia direta e ex-
clusiva entre a letra e seu fonema, de modo que um simbolo fonéti-
co pode ser repetido em mais de uma letra.

Encontros Vocalicos

Ditongos: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba. Exemplos: cai (vogal + semivogal = ditongo decrescente — a
vogal vem antes da semivogal); armario (semivogal + vogal = diton-
go crescente — a vogal vem depois da semivogal).

Tritongos: encontro de semivogal + vogal + semivogal na mes-
ma silaba. Exemplo: Paraguai.

Hiatos: sequéncia de duas vogais na mesma palavra, mas que
sdo de silabas diferentes, pois nunca haverd mais que uma vogal na
silaba. Exemplos: co-e-lho, sa-i-da, pa-is.

Encontro Consonantal

Acontece quando ha um grupo de consoantes sem vogal inter-
mediaria. Exemplos: pedra, planicie, psicanalise, ritmo.

Digrafos

Digrafos sdo duas letras representadas por um sé fonema. Sao
digrafos: ch, Ih, nh, rr, ss, sc, s¢, xc ; incluem-se também am, an, em,
en, im, in, om, on, um, un (que representam vogais nasais), gu e qu
antes de "e” e ‘i” e também ha, he, hi, ho, hu e, em palavras estran-

geiras, th, ph, nn, dd, ck, oo etc.

Os digrafos podem ser:

- Consonantais: Encontro de duas letras que representam um
fonema consonantal. Os principais sdo: ch, |h, nh, rr, ss, sc, s¢, xc,
gu e qu.

Exemplos: chave, chefe, olho, ilha, unha, dinheiro, arranhar,
arrumagao.

- Vocdlicos: Encontro de uma vogal seguida das letras m ou n,
que resulta num fonema vocalico. Eles sdo: am, an; em, en; im, in;
om, on e um, un. Vale lembrar que nessa situac¢do, as letrasme n
ndo sdo consoantes; elas servem para nasalizar as vogais.

Exemplos: amplo, anta, temperatura, semente, empecilho, tin-
ta.

Atencdo: nos digrafos, as duas letras representam um sé fone-
ma; nos encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

LINGUA PORTUGUESA

DIVISAO SILABICA

A divisdo silabica nada mais é que a separac¢do das silabas que
constituem uma palavra. Silabas s3o fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissado de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

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

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e 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 \Vogais 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 excegdo 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; ld-pis; i-gual.

ORTOGRAFIA

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 inuUmeras exceg¢Oes 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: transcrigdo de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.




LINGUA PORTUGUESA

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ 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 observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

up n

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

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do “S”, “SS”, “C”

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

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

® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

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

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0] ”qye" é acenfcuado quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogagao, excla-
magao, ponto final)

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

Parénimos e homonimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto (cor-
recdo) X concerto (apresentacao); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPOSICAO, CONJUNCAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NUME-
RAL, INTERJEIGAO E ARTIGO

CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fun¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeigdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . , A . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
= Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - N . .
N3o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N - - \
INTERJIEICAO Eprrlme reacgesNemouvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
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NUMERAL Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO i >t ¢ perop o
Ndo sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - . Ana se exercita pela manha.
Indica ag¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO nmero. pessoa e Voz ! " | Chove muito em Manaus.
» pessoa evoz. N A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos néo significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagbes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, desighando sentimentos, estados, qualidades, agdes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgdo
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a varia¢cdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminui¢do, é considerado sintético (Ex: meninéo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicdes, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.
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J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cdes do ano e em pontos cardeais.
Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engra¢ado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposicao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagdo de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

¢ Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

» Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sao chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixacdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICAGAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem,; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logp mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téo; demasiado; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo,; decerto; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo
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RADICAIS: OPERAGOES — SIMPLIFICAGAO, PROPRIE-
DADE — RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES

Prezado Candidato, o tdpico acima supracitado serd abordado
ao decorrer do conteudo.

RAZAO E PROPORCAO

Razao

Chama-se de razdo entre dois niUmeros racionaisae b, comb 0,
ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por a/b ou
a:b.

Exemplo:

Na sala do 12 ano de um colégio ha 20 rapazes e 25 mogas.
Encontre a razdo entre o nimero de rapazes e o nimero de mogas.
(lembrando que razao é divisdo)

20!5—4Id' da 4 iste 5
25/5 5 (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)
Proporgao

Proporgao é a igualdade entre duas razées. A proporgao entre
A/B e C/D é aigualdade:

A p—

B

C
D

Propriedade fundamental das proporgoes
Numa proporgdo:
A C
B D
Os nimeros A e D sdao denominados extremos enquanto os nu-
meros B e C sdao os meios e vale a propriedade: o produto dos meios

é igual ao produto dos extremos, isto é:
AxD=BxC

Exemplo: A fragdo 3/4 estd em propor¢cdo com 6/8, pois:

6
8

| w

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja
em propor¢do com 4/6.
Solugdo: Deve-se montar a propor¢do da seguinte forma:

4
6

X
3

x=2.

MATEMATICA

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporg¢do, a soma ou a diferenga dos dois
primeiros termos esta para o primeiro, ou para o segundo termo,
assim como a soma ou a diferenga dos dois ultimos termos esta
para o terceiro, ou para o quarto termo. Entdao temos:

a o a—+b c4d
P T 4 T Tw T o
ou
o C a—p c—da
P T 4 T @ =
Ou
a _ ¢ atd _ ctd
P = d <7 b3 — 4
ou
a _ ¢ a—b _ c¢=d
P — d 7 b — 4

Terceira propriedade das proporg¢oes

Qualquer que seja a proporgdo, a soma ou a diferenca dos an-
tecedentes estad para a soma ou a diferenga dos consequentes, as-
sim como cada antecedente esta para o seu respectivo consequen-
te. Temos entdo:

T _ C atec o
b — d 7 b+d — b
ou
i e a4 ‘
b — d 7 bh+d — d
Ou
a _ ¢ a—c _ @
b — d T b—d — b
ou
a _ ¢ a—c _ ¢
b — d 7 b—d — d

Grandezas Diretamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo diretamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual a
razdo entre os valores correspondentes da 22, ou de uma maneira
mais informal, se eu pergunto:

Quanto mais.....mais....




Exemplo
Distancia percorrida e combustivel gasto

Distancia(km) Combustivel(litros)
13 1
26 2
39 3
52 4

Quanto MAIS eu ando, MAIS combustivel?
Diretamente proporcionais
Se eu dobro a distancia, dobra o combustivel

Grandezas Inversamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo inversamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual
ao inverso da razdo entre os valores correspondentes da 22.

Quanto mais....menos...

Exemplo
velocidade x tempo a tabela abaixo:

Velocidade (m/s) Tempo (s)
5 200

8 125

10 100

16 62,5

20 50

Quanto MAIOR a velocidade MENOS tempo??
Inversamente proporcional
Se eu dobro a velocidade, eu faco o tempo pela metade.

Diretamente Proporcionais

Para decompor um numero M em partes X, X,, ..., X_direta-
mente proporcionais a p,, p,, ..., p,, deve-se montar um sistema
com n equagBes e n incognitas, sendo as somas X +X,+..+X =M e
p,+p,+...+p =P.

Xn

Pr

Xy X
Pi1 P2

A solugdo segue das propriedades das proporgoes:

Xy Xy _xn_x1+x2+---+xn_M_k
P1 P2 Pn Pi+pr+-+p, P
Exemplo

Carlos e Jodo resolveram realizar um boldo da loteria. Carlos
entrou com R$ 10,00 e Jodo com RS 15,00. Caso ganhem o prémio
de RS 525.000,00, qual serad a parte de cada um, se o combinado
entre os dois foi de dividirem o prémio de forma diretamente pro-
porcional?

MATEMATICA

525000
25

C ] _ C+J

10 15 10+15 = 21000

c
0= 21000 — C = 210000

%= 21000 — ] = 315000

Carlos ganhard R$210000,00 e Carlos R$315000,00.

Inversamente Proporcionais

Para decompor um ndmero M em n partes Xy XZ, e Xn inver-
samente proporcionais a p,, p,, ..., p,, basta decompor este niimero
M em n partes Xl, XZ, ey Xn diretamente proporcionais a l/pl, 1/p2,
w 1/p,

A montagem do sistema com n equacgdes e n incdgnitas, assu-
me que X, +X,+...+ X =M e além disso

Xy X Xy
11 "1
p [ Pn

X, X X, X;+tx,+-+x, M
1°1 1-1, 1, 11T 1_ 1
p (2} Pn P11 P2 Pn 1 P2 Pn
EXERCICIOS
01. (DESENBAHIA - Técnico Escriturario - INSTITUTO

AOCP/2017) Joo e Marcos resolveram iniciar uma sociedade para
fabricagdo e venda de cachorro quente. Jodo iniciou com um capital
de RS 30,00 e Marcos colaborou com RS 70,00. No primeiro final de
semana de trabalho, a arrecadac3o foi de RS 240,00 bruto e ambos
reinvestiram RS 100,00 do bruto na sociedade, restando a eles RS
140,00 de lucro. De acordo com o que cada um investiu inicialmen-
te, qual é o valor que Jodo e Marcos devem receber desse lucro,
respectivamente?

(A) 30 e 110 reais.

(B) 40 e 100 reais.

(C) 42 e 98 reais.

(D) 50 e 90 reais.

(E) 70 e 70 reais.

02. (TST — Técnico Judiciario — FCC/2017) Em uma empresa, tra-
balham oito funciondrios, na mesma fungdo, mas com cargas hora-
rias diferentes: um deles trabalha 32 horas semanais, um trabalha
24 horas semanais, um trabalha 20 horas semanais, trés trabalham
16 horas semanais e, por fim, dois deles trabalham 12 horas sema-
nais. No final do ano, a empresa distribuird um bénus total de RS
74.000,00 entre esses oito funciondrios, de forma que a parte de
cada um seja diretamente proporcional a sua carga horaria semanal.

Dessa forma, nessa equipe de funcionarios, a diferenga entre o
maior e o menor bénus individual serd, em RS, de

(A) 10.000,00.

(B) 8.000,00.

(C) 20.000,00.

(D) 12.000,00.

(E) 6.000,00.




03. (CAMARA DE SUMARE — Escriturario — VUNESP/2017) Para
uma pesquisa, foram realizadas entrevistas nos estados da Regido
Sudeste do Brasil. A amostra foi composta da seguinte maneira:

— 2500 entrevistas realizadas no estado de S3o Paulo;

— 1500 entrevistas realizadas nos outros trés estados da Regido
Sudeste.

Desse modo, é correto afirmar que a razdo entre o numero de
entrevistas realizadas em S3o Paulo e o nimero total de entrevistas
realizadas nos quatro estados é de

(A) 8 para 5.

(B) 5 para 8.

(C) 5 para 7.

(D) 3 para 5.

(E) 3 para 8.

04. (UNIRV/60 — Auxiliar de Laboratério — UNIRVGO/2017) Em
relacdo a prova de matematica de um concurso, Paula acertou 32
das 48 questdes da prova. A razdo entre o numero de questdes que
ela errou para o total de quest&es da prova é de

(A) 2/3

(B)1/2

(€)1/3

(D) 3/2

05. (MPE/GO - Oficial de Promotoria — MPEGO/2017) José,
pai de Alfredo, Bernardo e Caetano, de 2, 5 e 8 anos, respectiva-
mente, pretende dividir entre os filhos a quantia de RS 240,00, em
partes diretamente proporcionais as suas idades. Considerando o
intento do genitor, é possivel afirmar que cada filho vai receber, em
ordem crescente de idades, os seguintes valores:

(A) RS 30,00, RS 60,00 e R$150,00.

(B) RS 42,00, RS 58,00 e RS 140,00.

(C) RS 27,00, RS 31,00 e RS 190,00.

(D) RS 28,00, RS 84,00 e RS 128,00.

(E) RS 32,00, RS 80,00 e RS 128,00.

06. (TJ/SP — Escrevente Técnico Judicidario — VUNESP/2017) Sa-
be-se que 16 caixas K, todas iguais, ou 40 caixas Q, todas também
iguais, preenchem totalmente certo compartimento, inicialmente
vazio. Também é possivel preencher totalmente esse mesmo com-
partimento completamente vazio utilizando 4 caixas K mais certa
quantidade de caixas Q. Nessas condicdes, é correto afirmar que o
numero de caixas Q utilizadas sera igual a

(A) 10.

(B) 28.

(C) 18.

(D) 22.

(E) 30.

07. (IPRESB/SP — Agente Previdenciario — VUNESP/2017) A ta-
bela, onde alguns valores estdao substituidos por letras, mostra os
valores, em milhares de reais, que eram devidos por uma empresa
a cada um dos trés fornecedores relacionados, e os respectivos va-
lores que foram pagos a cada um deles.

Fornecedor A C
Valor pago 22,5 X 37,5
Valor devido Y 40 z

MATEMATICA

[ w)

Sabe-se que os valores pagos foram diretamente proporcionais
a cada valor devido, na razdo de 3 para 4. Nessas condi¢Ges, é cor-
reto afirmar que o valor total devido a esses trés fornecedores era,
antes dos pagamentos efetuados, igual a

(A) RS 90.000,00.

(B) RS 96.500,00.

(C) RS 108.000,00.

(D) RS 112.500,00.

(E) R$ 120.000,00.

08. (DPE/RS - Analista - FCC/2017) A razdo entre as alturas de
dois irm3os era 3/4 e, nessa ocasido, a altura do irm3o mais alto era
1,40 m. Hoje, esse irmdo mais alto cresceu 10 cm. Para que a razdo
entre a altura do irmdo mais baixo e a altura do mais alto seja hoje,
igual a 4/5 , é necessario que o irmdo mais baixo tenha crescido,
nesse tempo, o equivalente a

(A) 13,5 cm.

(B) 10,0 cm.

(C) 12,5 cm.

(D) 14,8 cm.

(E) 15,0 cm.

09. (CRBIO — Auxiliar Administrativo — VUNESP/2017) O trans-
porte de 1980 caixas iguais foi totalmente repartido entre dois
veiculos, A e B, na razdo direta das suas respectivas capacidades
de carga, em toneladas. Sabe-se que A tem capacidade para trans-
portar 2,2 t, enquanto B tem capacidade para transportar somente
1,8 t. Nessas condi¢des, é correto afirmar que a diferenga entre o
numero de caixas carregadas em A e o numero de caixas carregadas
em B foi igual a

(A) 304.

(B) 286.

(C) 224.

(D) 216.

(E) 198.

10. (EMDEC - Assistente Administrativo — IBFC/2016) Paulo
vai dividir RS 4.500,00 em partes diretamente proporcionais as ida-
des de seus trés filhos com idades de 4, 6 e 8 anos respectivamente.
Desse modo, o total distribuido aos dois filhos com maior idade é
igual a:

(A) R$2.500,00

(B) R$3.500,00

(C) RS 1.000,00

(D) R$3.200,00

GABARITO

01. Resposta: C.
30k+70k=140
100k=140

K=1,4
30-1,4=42
70-1,4=98

02. Resposta: A.

Vamos dividir o prémio pelas horas somadas
32+24+20+3-16+2-12=148

74000/148=500

O maior prémio foi para quem fez 32 horas semanais
32-500=16000




12-500=6000
A diferenga é: 16000-6000=10000

03. Resposta:B.
2500+1500=4000 entrevistas

2500 E

4000 8

04. Resposta: C.
Se Paula acertou 32, errou 16.
16 B 1

48 3

05. Resposta: E.
2k+5k+8k=240
15k=240

K=16

Alfredo: 2-16=32
Bernardo: 5-16=80
Caetano: 8-16=128

06. Resposta: E.

Se, com 16 caixas K, fica cheio e ja foram colocadas 4 caixa,
faltam 12 caixas K, mas queremos colocar as caixas Q, entdo vamos
ver o equivalente de 12 caixas K

16 B 12
40 Q
Q=30 caixas

07. Resposta: E.

x_3
40 4
X=120/4=30
375 3

z 4
Z=150/3=50

Portanto o total devido é de: 30+40+50=120000

08. Resposta: E.

3 X

4 1,40

X=1,05

Se o irmdo mais alto cresceu 10cm, esta com 1,50
4 X

5 1,50

X=1,20

Ele cresceu: 1,20-1,05=0,15m=15cm

MATEMATICA

09. Resposta: E.
2,2k+1,8k=1980
4k=1980

K=495
2,2x495=1089
1980-1089=891
1089-891=198

10. Resposta: B.

A B C
47 6 8

A+B+C=4500
4p+6p+8p=4500
18p=4500

P=250
B=6p=6x250=1500
C=8p=8x250=2000
1500+2000=3500

PORCENTAGEM

Porcentagem é uma fragdo cujo denominador é 100, seu sim-
bolo é (%). Sua utilizagdo estd tdo disseminada que a encontramos
nos meios de comunicagdo, nas estatisticas, em mdquinas de cal-
cular, etc.

Os acréscimos e os descontos é importante saber porque ajuda
muito na resolugao do exercicio.

Acréscimo

Se, por exemplo, hda um acréscimo de 10% a um determina-
do valor, podemos calcular o novo valor apenas multiplicando esse
valor por 1,10, que é o fator de multiplica¢do. Se o acréscimo for
de 20%, multiplicamos por 1,20, e assim por diante. Veja a tabela
abaixo:

Acréscimo ou Lucro Fator de Multiplicagao
10% 1,10
15% 1,15
20% 1,20
47% 1,47
67% 1,67

Exemplo: Aumentando 10% no valor de R$10,00 temos:

10= 1,10=R$ 11,00

Desconto

No caso de haver um decréscimo, o fator de multiplicagdo sera:

Fator de Multiplicagdo =1 - taxa de desconto (na forma decimal)
Veja a tabela abaixo:

Desconto Fator de Multiplicagdao
10% 0,90
25% 0,75




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

LWONU A WN R

VISITADOR
Nog¢des basicas de higiene: higiene pessoal e notrabalho .. ... ... i i e e 01
Manuseio e utilizagdo de ferramentas, produtos e materiaisde trabalho ........ ... .. . 05
Equipamentos de protecao individual .. ... ... i e e 10
NOGOES AE PriMEINOS SOCOITOS .« v vt vttt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e et e e 15
Qualidade no atendimento a0 PUBIICO . . . ..ottt e e e e e 26
Relagdes humanas N0 trabalhio . .. ... o e e 37
Nogdes bdsicas de seguranga N trabalno . ... .. i e e e 42
Estatuto da Crianga e do Adolescente (ECA) . ...ttt e e e e e e e e e e e e 44

Outras questdes versando sobre as atividades e atribui¢cdes especificasdafungdo. ......... ... ... . i i i 46




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
VISITADOR

NOGOES BASICAS DE HIGIENE: HIGIENE PESSOAL E NO
TRABALHO

De modo genérico, Higiene e Seguranga do Trabalho compdem
duas atividades intimamente relacionadas, no sentido de garantir
condigOes pessoais e materiais de trabalho capazes de manter certo
nivel de saude dos empregados.

Do ponto de vista da Administracdo de Recursos Humanos, a
saude e a seguranga dos empregados constituem uma das princi-
pais bases para a preservac¢do da forca de trabalho adequada atra-
vés da Higiene e Seguranga do trabalho.

Segundo o conceito emitido pela Organizagdo Mundial de Sau-
de, a saude é um estado completo de bem-estar fisico, mental e
social e que ndo consiste somente na auséncia de doenga ou de
enfermidade.

A higiene do trabalho refere-se ao conjunto de normas e pro-
cedimentos que visa a prote¢do da integridade fisica e mental do
trabalhador, preservando-o dos riscos de saude inerentes as tarefas
do cargo e ao ambiente fisico onde sdo executadas.

Seguranca do trabalho é o conjunto de medidas técnicas, edu-
cacionais, médicas e psicolégicas, empregadas para prevenir aci-
dentes, quer eliminando as condi¢Ges inseguras do ambiente, quer
instruindo ou convencendo as pessoas da implanta¢do de praticas
preventivas.

A atividade de Higiene do Trabalho no contexto da gestdo de
RH inclui uma série de normas e procedimentos, visando essencial-
mente, a protecdo da saude fisica e mental do empregado.

Procurando também resguarda-lo dos riscos de saude rela-
cionados com o exercicio de suas fungdes e com o ambiente fisico
onde o trabalho é executado.

Hoje a Higiene do Trabalho é vista como uma ciéncia do reco-
nhecimento, avaliagdo e controle dos riscos a saude, na empresa,
visando a prevenc¢do de doengas ocupacionais.

O que é higiene e seguranga do trabalho?

A higiene do trabalho compreende normas e procedimentos
adequados para proteger a integridade fisica e mental do trabalha-
dor, preservando-o dos riscos de salde inerente as tarefas do cargo
e ao ambiente fisico onde sdo executadas.

A higiene do trabalho esta ligada ao diagndstico e a prevencdo
das doencas ocupacionais, a partir do estudo e do controle do ho-
mem e seu ambiente de trabalho.

Ela tem carater preventivo por promover a saude e o conforto
do funcionario, evitando que ele adoeca e se ausente do trabalho.

Envolve, também, estudo e controle das condi¢des de trabalho.

A iluminacgdo, a temperatura e o ruido fazem parte das condi-
¢0es ambientais de trabalho.

Uma ma iluminagdo, por exemplo, causa fadiga a visdo, afeta o
sistema nervoso, contribui para a ma qualidade do trabalho poden-
do, inclusive, prejudicar o desempenho dos funcionarios.

A falta de uma boa iluminagdo também pode ser considerada
responsavel por uma razodvel parcela dos acidentes que ocorrem
nas organizagoes.

Envolvem riscos os trabalhos noturnos ou turnos, temperatu-
ras extremas — que geram desde fadiga cronica até incapacidade
laboral.

Um ambiente de trabalho com temperatura e umidade inade-
qguadas é considerado doentio.

Por isso, o funcionario deve usar roupas adequadas para se
proteger do que “enfrenta” no dia-a-dia corporativo.

O mesmo ocorre com a umidade. Ja o ruido provoca perca da
audicdo e quanto maior o tempo de exposi¢do a ele maior o grau da
perda da capacidade auditiva.

A seguranca do trabalho implica no uso de equipamentos ade-
quados para evitar lesdes ou possiveis perdas.

E preciso, conscientizar os funcionarios da importancia do uso
dos EPIs, luvas, mascaras e roupas adequadas para o ambiente em
que eles atuam.

Fazendo essa agdo especifica, a organizacdo esta mostrando re-
conhecimento ao trabalho do funcionario e contribuindo para sua
melhoria da qualidade de vida.

Ao invés de obrigar os funcionarios a usarem, é melhor realizar
esse tipo de trabalho de conscientizagdo, pois o retorno sera bem
mais positivo.

Ja ouvi muitos colaboradores falarem, por exemplo, que os EPIs
e as mascaras incomodam e, algumas vezes, chagaram a pedir aos
gestores que usassem 0s equipamentos para ver se era bom.

Ora, na verdade os equipamentos incomodam, mas o traba-
Ihador deve pensar o uso desses que é algo valido, pois o ajuda a
prevenir problemas futuros.

Na seguranga do trabalho também é importante que a empre-
sa forneca maquinas adequadas, em perfeito estado de uso e de
preferéncia com um sistema de travas de seguranca.

E fundamental que as empresas treinem os funcionarios e os
alertem em relagdo aos riscos que maquinas podem significar no
dia-a-dia.

Caso algum funcionario apresente algum problema de saude
mais tarde ou sofra algum acidente, a responsabilidade sera toda
da empresa por nao ter obrigado o funcionario a seguir os procedi-
mentos adequados de segurancga.

Caso o funcionario se recuse a usar os equipamentos que o
protegerdo de possiveis acidentes, a organiza¢gdo podera demiti-lo
por justa causa.

As prevencgdes dessas lesGes/acidentes podem ser feitas atra-
vés de:

- Estudos e modificagGes ergonémicas dos postos de trabalho.

- Uso de ferramentas e equipamentos ergonomicamente adap-
tados ao trabalhador.

- Diminuigdo do ritmo do trabalho.

- Estabelecimento de pausas para descanso.

- Redugdo da jornada de trabalho.

- Diversifica¢do de tarefas.

- Eliminagao do clima autoritario no ambiente de trabalho.

- Maior participagdo e autonomia dos trabalhadores nas deci-
sdes do seu trabalho.

- Reconhecimento e valorizacdo do trabalho.

- Valorizagdo das queixas dos trabalhadores.

E preciso mudar os habitos e as condicdes de trabalho para que
a higiene e a seguranga no ambiente de trabalho se tornem satisfa-
torios. Nessas mudangas se faz necessario resgatar o valor humano.

Nesse contexto, a necessidade de reconhecimento pode ser
frustrada pela organizagdo quando ela ndo valoriza o desempenho.

Por exemplo, quando a politica de promogdo é baseada nos
anos de servigo e ndo no mérito ou, entdo, quando a estrutura sa-
larial ndo oferece qualquer possibilidade de recompensa financeira
por realizagdo como os aumentos por mérito.

Se 0 ambiente enfatizar as relagdes distantes e impessoais en-
tre os funcionarios e se o contato social entre os mesmos for deses-
timulado, existirdo menos chances de reconhecimento.

Conforme Arroba e James (1988) uma maneira de reconhecer
os funcionarios é admitir que eles tém outras preocupacgdes além
do desempenho imediato de seu servigo.

Uma outra causa da falta de reconhecimento dos funcionarios
na organizagdo sdo os esteredtipos, pois seus julgamentos ndo sdo
baseados em evidéncias ou informagdes sobre a pessoa.
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A partir do momento que as pessoas fazem parte de uma orga-
nizacdo podem obter reconhecimento positivo ou negativo.

Os grupos de trabalho, por exemplo, podem satisfazer ou frus-
trar as necessidades de reconhecimento.

Quem a higiene e seguranga do trabalho beneficia?

A Seguranca e Higiene do Trabalho beneficia qualquer tipo ne-
gbcio, além de ser uma obrigacdo legal e social.

Todas as organiza¢Ges deverdo entender que este ramo serve
para prevenir acidentes e doengas laborais, mas que também é uma
parte essencial para o sucesso do seu negécio.

Todas as empresas podem gozar de beneficios significativos ao
investirem em medidas de Seguranca e Higiene do Trabalho.

Pequenos melhoramentos podem levar ao aumento da compe-
titividade e da motivac¢do dos trabalhadores.

A qualidade das condi¢Ges de trabalho é um dos fatores funda-
mentais para o sucesso do sistema produtivo de qualquer Empresa.

Nesse ambito, a melhoria da produtividade e da competitivida-
de das Empresas passa, necessariamente, por uma intervengdo no
sentido da melhoria das condig¢des de trabalho.

Os beneficios da manutenc¢do de um ambiente de trabalho se-
guro sdo muitos, mas em primeiro lugar, a seguranca é saber o que
é que pode fazer para proteger os seus trabalhadores.

Na realidade, a pratica da seguranga nos locais de trabalho traz
também inumeros beneficios financeiros para a Empresaatravés da
Higiene e Seguranca do trabalho.

O impacto de um ambiente de trabalho seguro é desde logo
benéfico tanto direta como indiretamente.

Sendo vejamos, diretamente, falamos na prevengdo de custos
associados aos incidentes e acidentes, incluindo os custos com as
indemnizacdo e salarios aos trabalhadores, os custos com a assis-
téncia médica, os custos com seguros e as contra ordenagdes apli-
caveis.

Estes sé serdo minimizados quando existe um Sistema de Ges-
tdo da Seguranca e Saude implementado, que vise e contemple to-
das as areas da Seguranga.

Indiretamente, a inexisténcia deste sistema pode levar a perdas
acentuadas de produtividade, custos com a reparagdo de produtos
e equipamentos danificados, custos associados a substituicdo de
trabalhadores, custos administrativos, perdas de competitividade,
perdas associadas a imagem e custos sociais diversos.

E sabido que, um ambiente de trabalho seguro aumenta a mo-
ral do trabalhador, o que, por sua vez, aumenta a produtividade a
eficiéncia e, consequentemente, as margens de lucro.

Quando os trabalhadores tém um ambiente de trabalho segu-
ro, sentem que podem fazer a diferenga, verificam-se maiores indi-
ces de assiduidade, menos rotatividade de pessoal e uma melhor
qualidade de trabalho.

Outra area ndo menos importante, e que deve ser parte inte-
grante da Empresa, é a formagdo dos trabalhadores em matéria de
seguranga e saude.

A formagdo continua nesta matéria assume um papel funda-
mental na melhoria do nivel de vida dos trabalhadores.

Uma formagao eficaz permite:

Contribuir para que os trabalhadores se tornem competentes
em matéria de salde e seguranca;

Desenvolver uma cultura de seguranca e saude positiva, onde
o trabalho e 0 ambiente seguro sejam parte integrante e natural do
dia-a-dia dos trabalhadores;

Informar os trabalhadores dos riscos existentes e inerentes ao
seu local de trabalho, das medidas de prevengdo e protecdo e res-
pectiva aplicagdo;

Tanto em termos de postos de trabalho, como em termos ge-
rais da empresa;

[no)

Dotar o trabalhador das competéncias necessarias para atuar
em caso de perigo grave e iminente;

Evitar os custos associados aos acidentes e problemas de saude
ocupacional;

Em especial, os associados as perdas materiais, paragens e
consequente perda de producgdo, absentismo e a desmotivacdo dos
trabalhadores;

Cumprir a legislagdo legal e obrigatéria em matéria de Segu-
ranga e Saude.

A importancia da higiene e seguranga do trabalho

Qualquer empresa de hoje em dia conhece bem as implica¢des
e requisitos legais quando se fala em HSST- Higiene, Seguranca e
Saude no trabalho, tendo consciéncia de que uma falha neste dmbi-
to dentro da empresa, pode gerar automaticamente o pagamento
de uma multa por incumprimento legal.

A Higiene, Seguranca e Saude no trabalho é um conjunto de
acOes que nasceu das preocupacgbes dos trabalhadores da industria
em meados do século 20, pois as condi¢Ges de trabalho nunca eram
levadas em conta, mesmo que tal implicasse riscos de doenga ou
mesmo de morte dos trabalhadores.

Numa época em que a industria era a principal atividade eco-
ndémica em Portugal, os trabalhadores morriam ou tinham aciden-
tes onde ficavam impossibilitados para toda a vida por ndo terem os
devidos processos deHigiene e Seguranca do trabalho.

Simplesmente porque a mentalidade corrente era a de que o
valor da vida humana era para apenas util para trabalhar e porque
nao existia qualquer legislagdo que protegesse o trabalhador.

O cenario demorou tempo a mudar e apenas a partir da década
de 50/60, surgiram as primeiras tentativas sérias de integrar os tra-
balhadores em atividades devidamente adequadas as suas capaci-
dades, e dar-lhes conhecimento dos riscos a que estariam expostos
aquando do seu desempenhar de fungGes.

Atualmente a dimensdo que encontramos neste dmbito é mui-
to diferente, sobretudo porque a Lei-Quadro de Seguranga, Higiene
e Saude no Trabalho faz impender sobre as entidades empregado-
ras a obrigatoriedade de organizarem os servicos de Seguranca e
Saude no Trabalho.

Desta forma, para além de analises minuciosas aos postos de
trabalho a empresa tem que garantir também as condi¢des de sau-
de dos trabalhadores (como a existéncia de um posto médico den-
tro de cada empresa).

E ainda garantir que sdo objeto de estudo as investigagGes de
quaisquer tipo de incidentes ocorridos, sendo sempre analisada a utili-
zacdo ou ndo de equipamentos de protecdo individual (vulgo EPI).

Em resumo, todas as atividades de HSST se constituem como
as atividades cujo objetivo é o de garantir condi¢des de trabalho em
qualquer empresa “num estado de bem-estar fisico, mental e social
e ndo somente a auséncia de doenga e enfermidade” (de acordo
com a Organizacdo Mundial de Saude.)

Analisando parcelarmente este tipo de atividades temos que:

A higiene e saude no trabalho procura combater de um pon-
to de vista ndo médico, as doencas profissionais, identificando os
fatores que podem afetar o ambiente do trabalho e o trabalhador,
procurando eliminar ou reduzir os riscos profissionais.

A seguranca do trabalho por outro lado, propde-se combater,
também dum ponto de vista ndo médico, os acidentes de trabalho,
eliminando para isso ndo sé as condicBes inseguras do ambiente,
como sensibilizando também os trabalhadores a utilizarem medi-
das preventivas.

Dadas as caracteristicas especificas de algumas atividades pro-
fissionais, nomeadamente as que acarretam algum indice de pe-
rigosidade, é necessario estabelecer procedimentos de seguranga,
para que estas sejam desempenhadas dentro de parametros de se-
guranga para o trabalhador.
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Nesse sentido, é necessario fazer desde logo um levantamento
dos fatores que podem contribuir para ocorréncias de acidentes,
como sejam:

- Acidentes devido a ag¢des perigosas;

- Falta decumprimento de ordens (ndo usar E.P.l.)

- Ligado a natureza do trabalho (erros na armazenagem)

- Nos métodos de trabalho (trabalhar a ritmo anormal, mano-
brar empilhadores inadequadamente, distracdes).

- Acidentes devido a Condig¢des perigosas:

- Maquinas e ferramentas;

- CondigGes de ambiente fisico, (iluminagdo, calor, frio, poeiras,
ruido).

- Condigdes de organizagdo (Layout mal feito, armazenamento
perigoso, falta de Equipamento de Protecdo Individual — E.P.I.)

Ap0s o processo de identificagdo deste tipo de condigdes é im-
portante desenvolver uma analise de riscos, sendo para isso neces-
saria a sua identificagdo e mapeamento.

A fim de que posteriormente se possa estudar a possibilidade
de aplicagdo de medidas que visam incrementar um maior nivel de
seguranca no local de trabalho, e que concretizam na eliminag¢do do
risco de acidente, tornando-o inexistente ou neutralizando-o.

Por fim, importa ter ainda em conta que para além da matriz
de identificagdo de riscos no trabalho é imprescindivel considerar
o risco ergondémico que surge da ndo adaptagdo dos postos de tra-
balho as caracteristicas do operadoratravés da Higiene e Seguranca
do trabalho.

Quer quanto a posi¢cdo da maquina com que trabalha, quer no
espaco disponivel ou na posicao das ferramentas e materiais que
utiliza nas suas fungdes.

Desta feita torna-se mais do que evidente de que o sucesso
de um sistema produtivo passa inevitavelmente pela qualidade das
condi¢Oes de trabalho que este proporciona aos seus colaborado-
res.

Nesta perspectiva, a melhoria da produtividade e da compe-
titividade das empresas portuguesas passa, necessariamente, por
uma intervengdo no sentido da melhoria das condi¢Ges de trabalho.

Ainda que este conjunto de atividades seja visto atualmente,
pela gestdo das empresas, mais como um gasto, do que propria-
mente um incentivo a produtividade.

Ao tornar evidentes junto dos colaboradores os riscos a que
estdo expostos durante o seu periodo de trabalho, a Higiene, Se-
guranga e Saude no Trabalho permite relembrar todos os colabora-
dores de que para um trabalho feito em condi¢des é preciso que as
condig¢des permitam que o trabalho se faca.

Legislagdo aplicada a higiene e seguranga do trabalho

A legislagdo da higiene e seguranca do trabalho é bem especifi-
ca e grande, sabendo disso iremos mostrar abaixo apenas os artigos
e incisos principais.

Art. 163 — Sera obrigatdria a constituicdo de Comissdo Interna
de Prevengdo de Acidentes (CIPA), de conformidade com instrugdes
expedidas pelo Ministério do Trabalho, nos estabelecimentos ou lo-
cais de obra nelas especificadas.

As instrugGes do Ministério do Trabalho e Emprego correspon-
dem a NR5, que trata especificamente das Comissdes Internas de
Prevencdo de Acidentes — CIPA.

Oitem 5.1, da NR 5, estabelece que o objetivo da CIPA é a pre-
vengdo de acidentes e doengas decorrentes do trabalho, de modo a
tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservagao
da vida e a promogdo da saude do trabalhador.

O emprego da palavra “permanentemente”, traz a ideia de
“sem interrupg¢do”.

O item 5.2, da NR 5, dispde que devem constituir CIPA, por es-
tabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas
privadas, publicas, sociedades de economia mista, 6rgdos da admi-
nistragdo direta e indireta, instituicGes beneficentes, associa¢des
recreativas, cooperativas, bem como outras instituicdes que admi-
tam trabalhadores como empregados.

Como ja vimos, a nogdo correta, para os obrigados a obedecer
toda e qualquer disposi¢do de Norma Regulamentadora, ndo sé re-
lativa a CIPA, é de empregador.

Na aula 4 conceituamos, de acordo com a CLT, e através de
exemplos, o que se entende, juridicamente, por empregador.

Numa palavra: empregador é aquele que contrata forca de tra-
balho através do regime celetista.

O item 5.3 dispGe que as normas da NR5 aplicam-se, no que
couber, aos trabalhadores avulsos e as entidades que lhes tomem
servicos, observadas as disposi¢Ges estabelecidas em Normas Re-
gulamentadoras de setores econdmicos especificos.

Sabemos que ndo existe vinculo empregaticio, celetista, na re-
lacdo de trabalho avulso. Sabemos, também, que as normas de SST,
em regra, sO se aplicam aos trabalhadores regidos pela Consolida-
¢do das Leis do Trabalho.

Entretanto, no caso especifico da NR5, suas disposi¢bes, quan-
do ndo forem incompativeis com as caracteristicas do trabalho avul-
so, sdo plenamente aplicaveis a esta relagdo de trabalho.

Paragrafo Unico — O Ministério do Trabalho regulamentara as
atribuicdes, a composicdo e o funcionamento das CIPA (s).

Art. 164 — Cada CIPA serd composta de representantes da em-
presa e dos empregados, de acordo com os critérios que vierem a
ser adotados na regulamentacdo de que trata o pardgrafo Unico do
artigo anterior.

19 — Os representantes dos empregadores, titulares e suplen-
tes, serdo por eles designados.

22 — Os representantes dos empregados, titulares e suplentes,
serdo eleitos em escrutinio secreto, do qual participem, indepen-
dentemente de filiagdo sindical, exclusivamente os empregados
interessados.

Escrutinio secreto significa votagdo secreta, sigilosa.

Vejamos quais sdo as disposi¢cdes especificas da NR5, acerca
das atribuigdes e composicdo dos processos de higiene e seguran-
¢a do trabalho. Nao abordaremos o funcionamento da CIPA, pois a
matéria foge do nosso estudo.

A CIPA sera composta de representantes do empregador e dos
empregados, de acordo com o dimensionamento previsto no Qua-
dro | desta NR, ressalvadas as alteragOes disciplinadas em atos nor-
mativos para setores econdmicos especificos.

Semelhante ao que ocorre para o dimensionamento do SESMT,
a NRS5 estabelece grupos de atividades, e os relaciona ao nimero de
empregados do estabelecimento, para fixar o niumero de membros
da CIPA.

Os representantes dos empregadores, titulares e suplentes, se-
rdo por eles designados.

Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo
eleitos em escrutinio secreto, do qual participem, independentemente
de filiagdo sindical, exclusivamente os empregados interessados.

A CIPA é um “férum”, um local de discussdo e debate, que se
beneficia das opinides do empregador e dos empregados. Por isso a
necessidade de cada uma dessas categorias indicar seus membros,
para que todos sejam representados nas decisdes.

A CIPA tera por atribuigdo:

- ldentificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o
mapa de riscos, com a participagdo do maior nimero de trabalha-
dores, com assessoria do SESMT, onde houver;

- Elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva
na solugdo de problemas de segurancga e saude no trabalho;
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- Participar da implementacdo e do controle da qualidade das
medidas de prevengdo necessarias, bem como da avaliacdo das
prioridades de a¢do nos locais de trabalho;

- Realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi-
¢Oes de trabalho visando a identificagao de situagdes que venham a
trazer riscos para a segurancga e saude dos trabalhadores;

- Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas
fixadas em seu plano de trabalho e discutir as situagdes de risco que
foram identificadas;divulgar aos trabalhadores informagdes relati-
vas a seguranca e saude no trabalho;

- Participar, com o SESMT, onde houver, das discussées promo-
vidas pelo empregador, para avaliar os impactos de alteragGes no
ambiente e processo de trabalho relacionados a seguranga e salde
dos trabalhadores;

- Requerer ao SESMT, quando houver, ou ao empregador, a pa-
ralisagdo de mdquina ou setor onde considere haver risco grave e
iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

- O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duragdo de 1
(um) ano, permitida uma reeleigdo.

- O disposto no paragrafo anterior ndo se aplicard ao membro
suplente que, durante o seu mandato, tenha participado de menos
da metade do nimero de reunides da CIPA.

Como as atividades da CIPA sdo permanentes, 0s seus mem-
bros devem participar assiduamente, das reunides.

O empregador designard, anualmente, dentre os seus repre-
sentantes, o Presidente da CIPA e os empregados elegerdo, dentre
eles, o Vice—Presidente.

Art. 165 — Os titulares da representagdo dos empregados nas
CIPA (s) ndo poderdo sofrer despedida arbitraria, entendendo—se
como tal a que ndo se fundar em motivo disciplinar, técnico, econo-
mico ou financeiro.

Paragrafo Unico — Ocorrendo a despedida, caberd ao empre-
gador, em caso de reclamagdo a Justica do Trabalho, comprovar a
existéncia de qualquer dos motivos mencionados neste artigo, sob
pena de ser condenado a reintegrar o empregado.

Fatores que afetam a higiene e seguranga do trabalho

Dadas as especificidades de algumas atividades profissionais
através da Higiene e Seguranga do trabalho., as quais acarretam
algum indice de perigosidade, é necessario que sobre as mesmas
incidam procedimentos de seguranga para que as mesmas sejam
desempenhadas dentro de parametros de seguranga para o traba-
Ihador.

Nesse sentido, é necessario fazer desde logo um levantamento
dos fatores que podem contribuir para ocorréncias de acidentes,
como sejam:

- Maquinas e ferramentas;

- CondigGes de organizagao;

- CondigGes de ambiente fisico, (iluminagdo, calor, frio, poeiras,
ruido).

-Acidentes devido a a¢des perigosas:

- Falta de comprimento de ordens (ndo usar E.P.l);

- Ligado a natureza do trabalho (Erros na armazenagem);

- Nos métodos de trabalho (trabalhar a ritmo anormal, mano-
brar empilhadores inadequadamente, distra¢des, brincadeiras).

Fundamentos de higiene e seguranga do trabalho

E preciso mudar os habitos e as condicdes de trabalho para que
a higiene e a seguranga no ambiente de trabalho se tornem satis-
fatérios.

Nessas mudangas se faz necessdrio resgatar o valor humano
através dos processos de higiene e seguranca do trabalho.

Nesse contexto, a necessidade de reconhecimento pode ser
frustrada pela organizagdo quando ela ndo valoriza o desempenho.

Por exemplo, quando a politica de promogéo é baseada nos
anos de servigo e ndo no mérito ou, entdo, quando a estrutura sa-
larial ndo oferece qualquer possibilidade de recompensa financeira
por realizagdo como os aumentos por mérito.

Se o ambiente enfatizar as relagdes distantes e impessoais en-
tre os funcionarios e se o contato social entre os mesmos for deses-
timulado, existirdo menos chances de reconhecimento.

Conforme Arroba e James (1988) uma maneira de reconhecer
os funcionarios é admitir que eles tém outras preocupacées além
do desempenho imediato de seu servico.

Uma outra causa da falta de reconhecimento dos funcionarios
na organizagdo sdo os esteredtipos, pois seus julgamentos ndo sdo
baseados em evidéncias ou informagdes sobre a pessoa.

A partir do momento que as pessoas fazem parte de uma orga-
nizagdo podem obter reconhecimento positivo ou negativo.

Os grupos de trabalho, por exemplo, podem satisfazer ou frus-
trar as necessidades de reconhecimento.

Pois, a importancia do reconhecimento pela higiene e seguran-
¢a do trabalho é que a partir do momento que a organiza¢do esta
preocupada com a higiene e a seguranca do trabalho, ele estd sen-
do valorizado.

E quando os colaboradores percebem o fato de serem valori-
zados, reconhecidos isso os torna mais motivados para o trabalho.!

De nada adianta o ambiente estar bem cuidado se as pessoas
que dali fazem parte ndo tem a consciéncia do quanto a higiene
pessoal é importante para evitar uma série de problemas e doengas
que podem ser facilmente controladas com habitos que ja deveriam
fazer parte da vida de todos.

Higiene pessoal

HABITOS BASICOS MUDAM TUDO
Dentre as praticas mais comuns e necessarias da higiene pes-
soal a mais imprescindivel é: higienizar as mdos da maneira correta.

Uma acdo que pode parecer banal pra muita gente, mas que,
acredite, ndo faz parte dos habitos de todos.

Higienizar as maos vai além de lavar com agua, é preciso usar
um sabdo ou sabonete adequados, massagear bem as maos e ante-
bragos, enxaguar abundantemente e sempre secar.

A frequéncia também deve ser levada em consideragao, priori-
zando momentos como:

- Antes e depois de uma refeicdo.

- Depois de utilizar o sanitario.

- Depois mexer com dinheiro.

- Depois de recolher residuos/lixo.

- Depois de espirrar/tossir.

Na impossibilidade de lavar as maos, opte por opg¢des igual-
mente eficazes como alcool em gel.

Além disso, outros habitos também sdo essenciais e mudam
um- pouco de acordo com a empresa em questdo.

Tomar banho diariamente.

Uso de desodorante.

Unhas sempre limpas.

Atencdo especial para cabelos, barbas e adornos excessivos.

1 Fonte: www.blog.softwareavaliacao.com.br
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