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ORTOGRAFIA; GRAMATICA. ALFABETO: VOGAIS E
CONSOANTES. USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

ORTOGRAFIA OFICIAL

* Mudancas no alfabeto:0 alfabeto tem 26 letras. Foram rein-
troduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

e Trema: Ndo se usa mais o trema (”), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue,
gui, que, qui.

Regras de acentuagao

— N&o se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na penultima
silaba)

LINGUA PORTUGUESA

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra so vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e no

u tonicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
bailca baiuca
bocailva bocaiuva

Atencdo: se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:

tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N3o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem

e 60o(s).
Como era Como fica
abeng¢6o abengoo
créem creem

— N3o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atencao:

* Permanece o acento diferencial em p6de/pode.

¢ Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,
reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as
palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-
mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-
persénico.

— Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegag¢do, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobrigagdo, coordenar, coope-
rar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

e N3o se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composicao, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pds-graduag¢do, pré-vestibular, pré-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja estd dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso
vamaos passar para mais um ponto importante.

Emprego das Iniciais Maitsculas e Minusculas

1) Utiliza-se inicial maiuscula:
a) No comego de um periodo, verso ou citagdo direta.

Exemplos:

Disse o Padre Antonio Vieira: “Estar com Cristo em qualquer
lugar, ainda que seja no inferno, é estar no Paraiso.”

“Auriverde penddo de minha terra,

Que a brisa do Brasil beija e balanga,

Estandarte que a luz do sol encerra

As promessas divinas da Esperanca...”

(Castro Alves)

Observagoes:
- No inicio dos versos que ndo abrem periodo, é facultativo o
uso da letra maiuscula.




Por Exemplo:

“Aqui, sim, no meu cantinho,vendo rir-me o candeeiro, gozo o
bem de estar sozinho e esquecer o mundo inteiro.»

- Depois de dois pontos, ndo se tratando de cita¢do direta,
usa-se letra mindscula.

Por Exemplo:

“Chegam os magos do Oriente, com suas dadivas: ouro, incen-
so, mirra.” (Manuel Bandeira)

b) Nos antropdnimos, reais ou ficticios.

Exemplos:
Pedro Silva, Cinderela, D. Quixote.
¢) Nos toponimos, reais ou ficticios.

Exemplos:
Rio de Janeiro, Russia, Macondo.
d) Nos nomes mitolégicos.

Exemplos:
Dionisio, Netuno.
e) Nos nomes de festas e festividades.

Exemplos:
Natal, Pascoa, Ramada.
f) Em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais.

Exemplos:

ONU, Sr., V. Ex.2.

g) Nos nomes que designam altos conceitos religiosos, politi-
cos ou nacionalistas.

Exemplos:

Igreja (Catdlica, Apostdlica, Romana), Estado, Nagdo, Patria,
Unido, etc.

Observagdo: esses nomes escrevem-se com inicial mindscula
quando sdo empregados em sentido geral ou indeterminado.

Exemplo:
Todos amam sua pdtria.

Emprego FACULTATIVO de letra maiuscula:
a) Nos nomes de logradouros publicos, templos e edificios.

Exemplos:

Rua da Liberdade ou rua da Liberdade
Igreja do Rosario ou igreja do Rosario
Edificio Azevedo ou edificio Azevedo

LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS E FRASES

Compreensao e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

LINGUA PORTUGUESA

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenca de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR




Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisi¢do do novo contetdo lido estabelega
uma relagdo com a informacdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

LINGUA PORTUGUESA

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdao de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdao somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.




PORCENTAGEM

Porcentagem é uma fragdo cujo denominador é 100, seu sim-
bolo é (%). Sua utilizagdo esta tdo disseminada que a encontra-
mos nos meios de comunicagdo, nas estatisticas, em maquinas
de calcular, etc.

Os acréscimos e os descontos é importante saber porque aju-
da muito na resolugdo do exercicio.

Acréscimo

Se, por exemplo, hd um acréscimo de 10% a um determinado
valor, podemos calcular o novo valor apenas multiplicando esse
valor por 1,10, que é o fator de multiplicagdo. Se o acréscimo for
de 20%, multiplicamos por 1,20, e assim por diante. Veja a tabela
abaixo:

ACRESCIMO 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$10,00 temos:
10 x 1,10 =RS$ 11,00

Desconto

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

Fator de Multiplicagdo =1 - taxa de desconto (na forma de-
cimal)

Veja a tabela abaixo:

DESCONTO | FATOR DE MULTIPLICAGAO
10% 0,90
25% 0,75
34% 0,66
60% 0,40
90% 0,10

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

10 X 0,90 = RS 9,00

Chamamos de lucro em uma transag¢do comercial de compra
e venda a diferenga entre o preco de venda e o prego de custo.

Lucro=preco de venda -preco de custo

Podemos expressar o lucro na forma de porcentagem de
duas formas:

MATEMATICA

lucro
lucro sobre custo = —— . 100%
preco do custo
lucro
lucro sobre a venda = .100%

preco de venda

Exemplo

(DPE/RR - Analista de Sistemas — FCC/2015) Em sala de aula
com 25 alunos e 20 alunas, 60% desse total esta com gripe. Se x%
das meninas dessa sala estdo com gripe, o menor valor possivel
para x é igual a

(A) 8.

(B) 15.

(C) 10.

(D) 6.

(E) 12.

Resolugdo

O menor numero de meninas possiveis para ter gripe é se
todos os meninos estiverem gripados, assim apenas 2 meninas
estao.

2
P=—=01=109

20 o
Resposta: C.

JUROS SIMPLES

Matematica Financeira

A Matematica Financeira possui diversas aplicagdes no atual
sistema econOmico. Algumas situagdes estdo presentes no coti-
diano das pessoas, como financiamentos de casa e carros, rea-
lizagGes de empréstimos, compras a credidrio ou com cartdo de
crédito, aplicagGes financeiras, investimentos em bolsas de valo-
res, entre outras situacdes. Todas as movimentagdes financeiras
sdo baseadas na estipulagdo prévia de taxas de juros. Ao reali-
zarmos um empréstimo a forma de pagamento é feita através de
prestacbes mensais acrescidas de juros, isto é, o valor de quita-
¢do do empréstimo é superior ao valor inicial do empréstimo. A
essa diferenca damos o nome de juros.

Capital

O Capital é o valor aplicado através de alguma operacgéo fi-
nanceira. Também conhecido como: Principal, Valor Atual, Valor
Presente ou Valor Aplicado. Em inglés usa-se Present Value (indi-
cado pela tecla PV nas calculadoras financeiras).

Taxa de juros e Tempo

A taxa de juros indica qual remuneragdo sera paga ao dinhei-
ro emprestado, para um determinado periodo. Ela vem normal-
mente expressa da forma percentual, em seguida da especifica-
¢do do periodo de tempo a que se refere:

8 % a.a. - (a.a. significa ao ano).

10 % a.t. - (a.t. significa ao trimestre).




Outra forma de apresenta¢do da taxa de juros é a unitdria,
que é igual a taxa percentual dividida por 100, sem o simbolo %:

0,15 a.m. - (a.m. significa ao més).

0,10 a.q. - (a.q. significa ao quadrimestre)

Montante

Também conhecido como valor acumulado é a soma do Ca-
pital Inicial com o juro produzido em determinado tempo.

Essa formula também sera amplamente utilizada para resol-
ver questoes.

M=C+)

M = montante

C = capital inicial

J =juros

M=C+C.i.n

M=C(1+i.n)

Juros Simples

Chama-se juros simples a compensa¢do em dinheiro pelo
empréstimo de um capital financeiro, a uma taxa combinada, por
um prazo determinado, produzida exclusivamente pelo capital
inicial.

Em Juros Simples a remuneracgdo pelo capital inicial aplicado
é diretamente proporcional ao seu valor e ao tempo de aplicagdo.

A expressdo matematica utilizada para o calculo das situa-
¢Oes envolvendo juros simples é a seguinte:

J=Cin, onde:

J =juros

C = capital inicial

i = taxa de juros

n = tempo de aplicacdo (més, bimestre, trimestre, semestre,
ano...)

Observagdo importante: a taxa de juros e o tempo de aplica-
¢do devem ser referentes a um mesmo periodo. Ou seja, os dois
devem estar em meses, bimestres, trimestres, semestres, anos...
O que ndo pode ocorrer é um estar em meses e outro em anos,
ou qualquer outra combinagao de periodos.

Dica: Essa formula J = Cin, lembra as letras das palavras “JU-
ROS SIMPLES” e facilita a sua memorizagao.

Outro ponto importante é saber que essa formula pode ser
trabalhada de vdrias maneiras para se obter cada um de seus va-
lores, ou seja, se vocé souber trés valores, podera conseguir o
quarto, ou seja, como exemplo se vocé souber o Juros (J), o Capi-
tal Inicial (C) e a Taxa (i), podera obter o Tempo de aplicagéo (n).
E isso vale para qualquer combinagao.

Exemplo

Maria quer comprar uma bolsa que custa RS 85,00 a vista.
Como nao tinha essa quantia no momento e ndo queria perder a
oportunidade, aceitou a oferta da loja de pagar duas prestagdes
de RS 45,00, uma no ato da compra e outra um més depois. A
taxa de juros mensal que a loja estava cobrando nessa operagdo
era de:

(A) 5,0%

(B) 5,9%

(C) 7,5%

(D) 10,0%

(E) 12,5%

Resposta Letra “e”.
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O juros incidiu somente sobre a segunda parcela, pois a pri-
meira foi a vista. Sendo assim, o valor devido seria R$40 (85-45) e
a parcela a ser paga de R$45.

Aplicando a férmula M = C + J:

45=40+)

J=5

Aplicando a outra formulaJ=Cin:

5=40XiX1

i=0,125=12,5%

Juros Compostos

o juro de cada intervalo de tempo é calculado a partir do
saldo no inicio de correspondente intervalo. Ou seja: o juro de
cada intervalo de tempo é incorporado ao capital inicial e passa a
render juros também.

Quando usamos juros simples e juros compostos?

A maioria das operagbes envolvendo dinheiro utilizajuros
compostos. Estdo incluidas: compras a médio e longo prazo, com-
pras com cartdo de crédito, empréstimos bancarios, as aplicagbes
financeiras usuais como Caderneta de Poupanca e aplicagcbes em
fundos de renda fixa, etc. Raramente encontramos uso para o
regime de juros simples: é o caso das operagbes de curtissimo
prazo, e do processo de desconto simples de duplicatas.

O célculo do montante é dado por:
M=C(1+i)

Exemplo

Calcule o juro composto que serd obtido na aplicacdo de
R$25000,00 a 25% ao ano, durante 72 meses

C =25000

i=25%aa=0,25

i=72 meses =6 anos

M=C(1+i)

M = 25000 (1 + 0,25)°
M = 25000 (1,25)°

M = 95367,50

M=C+
J=95367,50 - 25000 = 70367,50

INTERPRETACAO DE GRAFICOS

Os graficos e tabelas apresentam o cruzamento entre dois
dados relacionados entre si.

A escolha do tipo e a forma de apresentagdo sempre vao de-
pender do contexto, mas de uma maneira geral um bom gréfico
deve:

-Mostrar a informacdo de modo tdo acurado quanto possivel.

-Utilizar titulos, rétulos, legendas, etc. para tornar claro o
contexto, o conteudo e a mensagem.

-Complementar ou melhorar a visualizagdao sobre aspectos
descritos ou mostrados numericamente através de tabelas.

-Utilizar escalas adequadas.

-Mostrar claramente as tendéncias existentes nos dados.




Tipos de graficos
Barras- utilizam retangulos para mostrar a quantidade.

Barra vertical

Barra horizontal

Histogramas
Sdo grafico de barra que mostram a frequéncia de uma varia-

vel especifica e um detalhe importante que sao faixas de valores
em X.

Histograma

Densidade

T T T T T T T 1
48 5.0

Conjunto de dados

MATEMATICA

Setor ou pizza- Muito util quando temos um total e queremos
demonstrar cada parte, separando cada pedago como numa pizza.

Ruim -
5% Otimo
Regular 20%

15%

Bom
60%

Linhas- E um grafico de grande utilidade e muito comum na
representa¢do de tendéncias e relacionamentos de varidveis

Faturamento

RS 2.500.000,00

RS 2.000.000,00

RS 1.500.000,00

N\
\/

RS 1.000.000,00
w—Faturamento

RS 500.000,00

RS 0,00 : : :

Pictogramas — sdo imagens ilustrativas para tornar mais facil
a compreensdo de todos sobre um tema.

Da mesma forma, as tabelas ajudam na melhor visualiza¢do
de dados e muitas vezes é através dela que vamos fazer os tipos
de graficos vistos anteriormente.

Podem ser tabelas simples:

Quantos aparelhos tecnoldgicos vocé tem na sua casa?

APARELHO QUANTIDADE
Televisdo 3
Celular 4
Geladeira 1




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PRODUTOS DE LIMPEZA E HIGIENIZACAO: APLICA-
CAO, CUIDADOS E SEGURANCA. MANUSEIO E USO
CORRETO DAS FERRAMENTAS DE TRABALHO. USO E
CUIDADOS COM MATERIAIS DE LIMPEZA E HIGIENE,
DETERGENTE, DESINFETANTE E DEFENSIVO. LIMPEZA
DE PAREDES, TETOS, PORTAS, RODAPES, LUMINARIAS,
VIDRACAS E PERSIANAS; LIMPEZA DE RALOS, CAIXA
DE GORDURA, VASOS, PIAS, PISOS, MOVEIS E UTEN-
SiL1OS. LIMPEZA E MANUTENCAO DE MOVEIS E IMO-
VEIS. CONSERVACAO DAS INSTALACOES PREDIAIS

A manutenc¢do predial pode se tornar uma grande responsa-
bilidade para quem estiver a frente da administragdo do local ou
da gestdo de recursos humanos de uma empresa. A NBR 5674da
ABNT (Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas) define manuten-
¢do como sendo “o conjunto de atividades a serem realizadas para
conservar ou recuperar a capacidade funcional da edificagéio e de
suas partes constituintes de atender as necessidades e seguranca
dos seus usudrios”.

Durante a entrega de uma nova edificacdo, a construtora deve
fornecer ao proprietario o manual de operagdo, de uso e manuten-
¢do (NBR 14037 da ABNT). Veja os principais servicos de manuten-
¢do predial e melhore seu controle e suas estratégias de rotina!

Os tipos de manutencao predial

Existem trés tipos de manutencgéo realizada em prédios:
1. manutengao preventiva;

2. manutengao corretiva;

3. manutengdo preditiva.

A manutengdo preventiva é realizada antes da necessidade de
reparos. Ela estd relacionada a elaboragdo de atividades que aju-
dem a conservar a funcionalidade do edificio.

A manutencdo corretiva esta relacionada a correcdo de erros e
desgastes nas maquinas, nas instalagdes e nos equipamentos. Tra-
ta-se de uma manutengdo que reage a uma situagdo problematica
e, por esse motivo, tem um custo mais alto.

Ja a manutencgdo preditiva apresenta caracteristicas dos dois
tipos anteriores. Ela comega em uma situagdo de corregdo e passa
a avaliar regularmente os equipamentos e as instalagdes a fim de
garantir sua funcionalidade. Trata-se de um tipo de manutengdo
predial de custo baixo e traz menos trabalho que a corretiva.

Os servigos de manutengdo preventiva

Os principais servigos que estdo registrados no planejamento
preventivo incluem:

e ainspegdo de instalagdes elétricas e hidrdulicas;

e ainspegdo de dreas comuns, de sistemas de seguranca, de
equipamentos e assim por diante;

e averificacdo de elevadores, instalagdes de gas e integrida-
de da cobertura.

Entre as vantagens desse tipo de manutengdo, além dos custos
menores, podemos destacar: o aumento da vida util dos equipa-
mentos e instala¢des; a reducdo nas paradas e atividades correti-
vas; a diminuicdo de riscos e acidentes.

BRACAL GERAL I E SERVENTE
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Os servigos de manutencgao corretiva

Alguns servigos que estdo inclusos no planejamento corretivo
incluem:

e  consertos em vazamentos nas instalagdes de agua;

e impermeabilizagdo do piso depois que se detecta uma in-
filtragdo;

e reparos em rachaduras e fissuras na estrutura predial;

e troca de pecas do elevador que, de repente, deixou de
funcionar.

Durante a manuteng¢do corretiva, a maquina fica parada um
tempo maior e é necessario, algumas vezes, comprar urgentemente
materiais, 0 que nem sempre favorece a procura pelo melhor prego.
Também se faz necessaria a mao de obra, que pode sair cara.

A manutencdo corretiva pode ser planejada e ndo planejada.
No primeiro caso, percebe-se que o desempenho em determinado
equipamento caiu e dd tempo de programar-se, corrigindo o pro-
blema antes que ele pare de funcionar. No segundo caso, a falha ja
aconteceu.

Os servigos de manutencgao preditiva

A manutengdo predial preditiva envolve uma técnica que con-
siste em avaliar as atuais condi¢des dos equipamentos e das insta-
lagBes. Com o apoio de um acompanhamento planejado, inclusive
com inspegdes in loco (trabalho de campo), os técnicos recolhem
dados para fazer uma analise do que esta efetivamente ocorrendo.

Baseando-se em como os equipamentos se encontram de ver-
dade, essa estratégia define qual sera a periodicidade da manuten-
¢do de um determinado equipamento ou instalagdo, o que ajuda a
reduzir as paradas prolongadas da manutencgao corretiva, que sem-
pre resultam em custos mais altos.

Para efetivar essa andlise proativa, os técnicos utilizam cameras
termograficas, técnicas de ultrassom, testes que avaliam as vibra-
¢cOes e outros dispositivos. Porém, esses aparelhos também podem
ser usados na manutencgao corretiva e na manutengdo preventiva.

Entre as vantagens que esse tipo de manutengdo oferece, po-
demos destacar:

e adiminuigdo das intervengdes de correcdo;

e o periodo estimado das avaliagdes nos equipamentos/ins-
talagGes;

e a eliminagdo das inspecdes fisicas e a desmontagem das
maquinas;

e  agarantia de maior confianga em cada equipamento;

e 0 aumento na vida util dos equipamentos/instalagdes;

e adefinicdo das causas que originaram os problemas;

e 0s custos mais baixos.

Com a correta nogdo sobre os servigos de manuteng¢do dentro
do prédio, vocé tera muito mais controle de suas agdes de gestdo,
tornando-a altamente estratégica e aperfeicoada.

Fonte: http.//blog.seguridade.com.br/conheca-os-principais-servi-
cos-de-manutencao-predial/

Limpeza

No contexto de limpeza empresarial, manter o ambiente higie-
nizado e com um aroma agraddvel ndo deve ser encarado como um
simples capricho, mas como um padrao de qualidade. Nesse senti-
do, sua gestdo também deve tomar alguns cuidados com produtos
quimicos de limpeza, afinal, hd uma série de riscos envolvidos no
manuseio, armazenamento, mistura de agentes, entre outros.
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Esse tipo de produto é facilmente encontrado em estabelecimentos comerciais como mercados, shoppings e lojas de artigos para
casa, podendo ser adquiridos por qualquer pessoa e, na maioria das vezes, sem nenhuma restri¢do ou fiscalizagdo especial, pois sdo uten-
silios indispensaveis para manter nossas casas limpas e higienizadas.

Neste post, vamos mostrar 6 cuidados que vocé e sua equipe devem ter ao lidar e manusear produtos quimicos de limpeza. Boa lei-
tura!

Por que a escolha dos produtos quimicos é tao importante?

Produtos de limpeza sdo compostos por agentes quimicos e substancias extremamente nocivas, principalmente quando manuseados
por pessoas inexperientes. Isso significa que o responsavel por sua aquisicao deve ter treinamento a respeito do assunto.

O que queremos dizer é que a escolha dos produtos ndo deve ser baseada pelas cores das embalagens ou simplesmente pela marca
do fabricante. E imprescindivel que eles tenham instrucdes precisas e claras sobre seu uso, composi¢do quimica, indicaces e contraindi-
cagoes.

Além disso, é necessario que os produtos sejam armazenados de forma segura e responsavel, ja que:

e existem pessoas que sofrem reagdes alérgicas com determinados componentes quimicos da formula;

e o contato com o calor, por exemplo, pode causar incéndios e explosdes;

e aexposicdo a composicao quimica pode prejudicar o meio ambiente.

Principais cuidados com produtos quimicos de limpeza

1. Escolha os produtos mais adequados a sua necessidade

Como j3a alertamos, é preciso ter cuidado na hora de escolher os produtos quimicos. Dé preferéncia aos que tenham selos de qualida-
de e credibilidade no mercado, ja que sao rigorosamente testados em laboratdrios que garantem sua eficiéncia e seguranca.

Além disso, evite a desproporcionalidade, ou seja, ndo escolha um produto apenas por sua capacidade de remover sujeiras. Lembre-se
de que agentes quimicos muito fortes podem corroer e danificar superficies frageis, comprometendo sua integridade e, consequentemen-
te, seu tempo de duracgdo.

2. Nao misture produtos quimicos sem conhecer os efeitos

Quando misturados indevidamente, alguns produtos de limpeza podem causar efeitos nocivos. Por exemplo, a jungado de dgua sanita-
ria, amoniaco e sabdo em po causa uma reagdo quimica tdo agressiva que, em ambientes fechados, provoca vapores tdxicos que podem
levar um individuo a morte.

Muitos acidentes causados em residéncias e empresas sdo fruto de uma manipulagdo imprudente por usuarios leigos. Portanto, evite
a mistura de agentes sem antes conhecer seus efeitos e riscos.

Também é importante alertar que, por mais que conste na embalagem que os produtos contém a mesma composicdo e finalidade, é
possivel que haja algumas diferengas de um fabricante para outro.

Abaixo, confira alguns exemplos de substancias quimicas que ndo devem ser misturadas em hipdtese alguma:

Substancia Incompatibilidade

Reagdo

Acidos minerais fortes

Bases fortes
Cianetos
Hipoclorito de sddio

Neutralizagdo exotérmica
Liberagdo de gas cianidrico
Liberagdo de cloro

Acido nitrico

Matéria organica

Oxidagdo violenta

Oxidagdo violenta

Matéria organica
Metais

Oxidagao
Decomposicao

3. Armazene os produtos com seguranga e responsabilidade

Os problemas decorrentes de armazenamento inadequado de produtos quimicos costumam ocorrer com maior frequéncia em re-
sidéncias, pois 0 acesso por criangas e animais é mais facil. Por outro lado, é comum que nas empresas exista um local especifico para
guardar os produtos e que sé pode ser acessado por pessoas autorizadas.

Caso vocé ainda ndo tenha um sistema de organizagdo e armazenamento de agentes e produtos quimicos de limpeza, considere os
seguintes passos:

e a0 adquirir um produto, preocupe-se com o local em que ele serd armazenado;

e mantenha-o em ambientes secos, arejados e ndo muito quentes;

e armazene-o longe de remédios e alimentos;

e restrinja o0 acesso ao produto.

4. Aprenda a utilizar os produtos de forma segura

Como ja alertamos, evite a mistura de produtos — ainda que sejam destinados ao mesmo uso — caso vocé ndo esteja completamente
ciente sobre seus efeitos. Na melhor das hipdteses, isso pode danificar objetos ou superficies. Na pior, pode causar graves acidentes e
fatalidades.
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Além disso, vocé deve considerar algumas praticas na hora de
manipular produtos quimicos de limpeza. Confira:

e |eia sempre as instrugGes do fabricante;

e certifique-se de que os colaboradores responsdveis pelo ma-
nuseio dos produtos estejam devidamente equipados com os itens
de seguranca individual — luvas, éculos, mascaras e protetores fa-
ciais, além de sapatos fechados e impermedveis;

e evite dosar o produto com objetos como tampas, colheres,
copos, potes e qualquer outro recipiente que ndo tenha sido desen-
volvido para essa finalidade;

e ndo reutilize embalagens vazias para armazenar qualquer ou-
tro tipo de material;

e verifique se o produto é adequado para uso no seu equipa-
mento ou processo de limpeza — existem detergentes espumantes
que ndo devem ser usados em lavadoras de piso e extratores, pois
podem entrar no motor e danifica-lo. Além disso, é preciso tomar
cuidado com o pH, que em alguns produtos quimicos é alto o su-
ficiente para corroer componentes dos equipamentos como man-
gueiras e borrachas de vedacdo;

e apds o uso, observe se as embalagens estdo bem fechadas
para evitar acidentes;

e descarte os recipientes de forma prudente e ecologicamente
responsavel.

5. Enxague as superficies

Equipamentos e superficies devem ser enxaguados apds a uti-
lizagdo, pois os produtos quimicos continuam agindo (caso sejam
simplesmente deixados sobre o ambiente) e isso pode gerar desgas-
te, corrosdo e danificar a area.

Em pisos e tecidos, por exemplo, pode gerar manchas, ja que o
produto tende a continuar reagindo a sujeira. Em equipamentos, os
residuos quimicos podem acelerar o deterioramento das manguei-
ras, borrachas de vedacgdo e até mesmo os tanques das mdquinas,
além de poder proliferar bactérias e desenvolver mau cheiro.

6. Tenha um plano de medidas preventivas

E muito importante que vocé invista em um plano de medidas
preventivas e disponibilize-o para toda a equipe de limpeza da com-
panhia. Nele, devem constar informagdGes a respeito dos perigos do
contato direto entre agentes quimicos e as mais diversas partes do
corpo.

A seguir, veja quais sdo as principais vias de penetracdo:

e vias respiratdrias: boca, laringe, nariz, bronquiolos, bronquios
e alvéolos pulmonares;

e via dérmica: pela pele, causando reagao alérgica imediata,
irritagdo, queimaduras ou lesdes graves;

e via parenteral: causa lesdo;

e via digestiva: comum em acidentes domésticos em que ocor-
re a ingestdo do produto quimico.

Além disso, nesse manual precisa constar o que deve ser feito
de acordo com a exposicao, suas reagdes conforme o tempo em que
ela ocorreu, a natureza do incidente e a concentragao do agente.

Para seguir as NRs de seguranca e saude do trabalho, é preciso
acompanhar a Ficha de Informagdo e Seguranga de Produto Quimi-
co (FISPQ). Nela, devem constar todas as informagdes sobre os pro-
dutos, suas reagdes quimicas, procedéncia, instrugdes de manuseio
e telefones Uteis no caso de acidentes.

Fonte: https://ipcbrasil.com.br/6-cuidados-necessarios-com-produ-
tos-quimicos-de-limpeza/
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Cuidados na hora da compra:

Ja de inicio, no momento da compra, devemos ficar atentos na
embalagem do produto. Verificar se o recipiente esta bem fechado
e em perfeito estado, isso ira garantir que vocé ndao manche suas
roupas ou seu carro. Lembre-se também de que na hora de em-
balar, os produtos de limpeza devem estar separados da sacola de
alimentos.

Cuidados na hora da utilizagdo:

— Sempre se lembre de ler as recomendag¢Oes do fabricante e
seguir as instrucdes de acordo com cada produto. E importante res-
saltar que nem sempre as instrugdes e eficacia valerdo para todas as
marcas (mesmo sendo o mesmo produto), além dos componentes
quimicos também mudarem dependendo da marca. Sempre procu-
re saber qual deles corresponde melhor suas necessidades.

— Alguns produtos poderdo vir com grande concentragao de
componentes quimicos, entdo por questdo de precaugdo utilize lu-
vas e sapatos fechados e impermeaveis; em caso de duvida consul-
te a Internet ou a prépria embalagem do produto.

— Evite a utiliza¢do de recipientes para preparar alimentos
como medidor do produto. E muito comum encontrar donas de
casa utilizando colheres, copos e potes para dosar a quantidade do
produto, mas isso ndo é recomendado por poder impregnar seus
componentes quimicos nesses recipientes, comprometendo sua
satde. E interessante providenciar um medidor exclusivo para seus
produtos de limpeza.

— Sempre mantenha a embalagem fechada apds o uso do pro-
duto e para quem tem filhos pequenos em casa, é recomendado
guardar seus produtos de limpeza em lugar alto ou de dificil acesso.

— N&o reutilize as embalagens vazias para armazenar outro tipo
de material e em hipdtese alguma dé o frasco vazio para uma crian-
¢a como forma de brinquedo. O mais recomendado é descartar o
frasco imediatamente apds seu término em lixo reciclavel ou em
alguns casos levar o recipiente na prépria loja de limpeza, caso haja
pontos de troca.

Cada produto exige sua maneira correta de aplicacdo. Separa-
mos alguns dos produtos mais comuns no dia-a-dia da limpeza com
suas formas corretas de utilizagdo:

Desinfetante:

O desinfetante pode ser usado para eliminar bactérias de qual-
quer area e ambiente de sua casa. No rotulo deste produto, os fabri-
cantes recomendam o tempo certo de espera para que o produto
possa agir corretamente, entdo fique de olho nessa informacao.
Para evitar qualquer tipo de alergia, o desinfetante ndo deve entrar
em contato direto com a pele, caso tenha algum problema procure
um médico.

Sabdo em p6 e amaciante:

Ndo aplique diretamente na roupa para evitar manchas, existe
um reservatério préprio na maquina para a adi¢do desses produtos.
Enxague muito bem as roupas apds o uso; residuos do produto po-
dem causar irritacOes e alergia na pele.

Agua sanitaria:

Para agir como desinfetante aplique o produto puro e deixe
agir por uns 10 minutos antes de enxaguar (leia o rétulo para con-
firmar o tempo adequado). Para limpar, dilua 1 copo de de 20ml
para cada 1 litro de agua.
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