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 ▪ Sintaxe: A maneira como as palavras estão organizadas em 
frases e parágrafos também influencia o processo de com-
preensão. Sentenças complexas, inversões sintáticas ou o 
uso de conectores como conjunções e preposições requerem 
atenção redobrada para garantir que o leitor compreenda as 
relações entre as ideias.
 ▪ Coesão e coerência: são dois pilares essenciais da com-

preensão. Um texto coeso é aquele cujas ideias estão 
bem conectadas, e a coerência se refere à lógica interna 
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e 
compreensível.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensão exige 
a decodificação de todas essas estruturas. É a partir dessa leitura 
atenta e detalhada que o leitor poderá garantir que absorveu o 
conteúdo proposto pelo autor de forma plena.

 ▸ A Compreensão em Textos Não-Verbais
Além dos textos verbais, a compreensão se estende aos 

textosnão-verbais  , que utilizam símbolos, imagens, gráficos ou 
outras representações visuais para transmitir uma mensagem. 
Exemplos de textos não-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infográficos e até gestos em uma linguagem de sinais. 

A compreensão desses textos exige uma leitura visual agu-
çada, na qual o observador decodifica os elementos presentes, 
como:

 ▪ Cores: As cores desempenham um papel comunicativo 
importante em muitos contextos, evocando emoções ou 
sugerindo informações adicionais. Por exemplo, em um grá-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas 
de dados.
 ▪ Formas e símbolos: Cada forma ou símbolo em um texto 

visual pode carregar um significado próprio, como sinais de 
trânsito ou logotipos de marcas. A correta interpretação des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor 
sobre seu uso.
 ▪ Gestos e expressões: Em um contexto de comunicação 

corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tação oral acompanhada de gestos, a compreensão se dá ao 
identificar e entender as nuances de cada movimento.

 ▸ Fatores que Influenciam a Compreensão
A compreensão, seja de textos verbais ou não-verbais, pode 

ser afetada por diversos fatores, entre eles:
 ▪ Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor 

estiver com o tema abordado, maior será sua capacidade de 
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que já conhece 
o contexto histórico de um fato poderá compreender melhor 
uma notícia sobre ele.

A compreensão e a interpretação de textos são habilidades 
essenciais para que a comunicação alcance seu objetivo de forma 
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, 
propagandas ou imagens, é necessário que o leitor seja capaz de 
entender o conteúdo proposto e, além disso, atribuir significados 
mais amplos ao que foi lido ou visto. 

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
são e interpretação, bem como reconhecer que um texto pode 
ser  verbal (composto por palavras) ou não-verbal (constituído 
por imagens, símbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem 
explícita, ou seja, captar o que está diretamente apresentado. Já 
a interpretação vai além da compreensão, exigindo que o leitor 
utilize seu repertório pessoal e conhecimentos prévios para gerar 
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses 
dois processos é essencial não apenas para a leitura cotidiana, 
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a 
análise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distinção entre compreensão e interpretação é crucial, 
pois permite ao leitor ir além do que está explícito, alcançando 
uma leitura mais crítica e reflexiva.

Conceito de Compreensão

A compreensão de um texto é o ponto de partida para qual-
quer análise textual. Ela representa o processo de decodificação 
da mensagem explícita  , ou seja, a habilidade de extrair infor-
mações diretamente do conteúdo apresentado pelo autor, sem 
a necessidade de agregar inferências ou significados subjetivos. 
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que está dito de maneira clara, reconhecendo os 
elementos essenciais da comunicação, como o tema , os fatos e 
os argumentos centrais.

 ▸ A Compreensão em Textos Verbais
Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-

lada como principal meio de comunicação, a compreensão passa 
pela habilidade de ler com atenção e reconhecer as estruturas 
linguísticas. Isso inclui:

 ▪ Vocabulário : O entendimento das palavras usadas no 
texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-
prometer a compreensão, tornando necessário o uso de 
dicionários ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o 
significado.

COMPREENSÃO, INTERPRETAÇÃO E PRODUÇÃO DE 
TEXTOS

LÍNGUA PORTUGUESA
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Exemplos de textos verbais incluem:
 ▪ Livros e artigos: Onde há um desenvolvimento contínuo 

de ideias, apoiado em argumentos e explicações detalhadas.
 ▪ Diálogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-

ções mais diretas e dinâmicas.
 ▪ Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de 

forma concisa e direta para transmitir uma mensagem 
específica.

A compreensão de um texto verbal envolve a decodificação 
de palavras e a análise de como elas se conectam para cons-
truir significado. É essencial que o leitor identifique o tema, os 
argumentos centrais e as intenções do autor, além de perceber 
possíveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

 ▸ Textos Não-Verbais
Os textos não-verbais utilizam elementos visuais para se 

comunicar, como imagens, símbolos, gestos, cores e formas. 
Embora não usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e são amplamente utilizados em 
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalização, foto-
grafias, entre outros.

Características dos Textos Não-Verbais:
 ▪ Imagens e símbolos: Carregam significados culturais e con-

textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.
 ▪ Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emoções 

ou destacar informações específicas. Por exemplo, a cor 
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou 
atenção.
 ▪ Gestos e expressões: Na comunicação corporal, como na 

linguagem de sinais ou na expressão facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos não-verbais incluem:
 ▪ Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-

nicam ideias, emoções ou narrativas através de elementos 
visuais.
 ▪ Sinais de trânsito: Que utilizam formas e cores para orien-

tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.
 ▪ Infográficos: Combinações de gráficos e imagens que 

transmitem informações complexas de forma visualmente 
acessível.

A interpretação de textos não-verbais exige uma análise di-
ferente da dos textos verbais. É necessário entender os códigos 
visuais que compõem a mensagem, como as cores, a composição 
das imagens e os elementos simbólicos utilizados. Além disso, 
o contexto cultural é crucial, pois muitos símbolos ou gestos 
podem ter significados diferentes dependendo da região ou da 
sociedade em que são usados.

 ▪ Contexto: O ambiente ou a situação em que o texto é 
apresentado também influencia a compreensão. Um texto 
jornalístico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histórico ou social.
 ▪ Objetivos da leitura: O propósito com o qual o leitor abor-

da o texto impacta a profundidade da compreensão. Se a 
leitura for para estudo, o leitor provavelmente será mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

 ▸ Compreensão como Base para a Interpretação
A compreensão é o primeiro passo no processo de leitura e 

análise de qualquer texto. Sem uma compreensão clara e obje-
tiva, não é possível seguir para uma etapa mais profunda, que 
envolve a interpretação e a formulação de inferências. Somente 
após a decodificação do que está explicitamente presente no 
texto, o leitor poderá avançar para uma análise mais subjetiva 
e crítica, onde ele começará a trazer suas próprias ideias e refle-
xões sobre o que foi lido.

A compreensão textual é um processo que envolve a decodi-
ficação de elementos verbais e não-verbais, permitindo ao leitor 
captar a mensagem essencial do conteúdo. Ela exige atenção, 
familiaridade com as estruturas linguísticas ou visuais e, muitas 
vezes, o uso de recursos complementares, como dicionários. Ao 
dominar a compreensão, o leitor cria uma base sólida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e crítica.

Textos Verbais e Não-Verbais

Na comunicação, os textos podem ser classificados em duas 
categorias principais:verbais e não-verbais  . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas 
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba 
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada 
um.

 ▸ Textos Verbais
Os textos verbais são aqueles constituídos pela linguagem 

escrita ou falada, onde as palavras são o principal meio de co-
municação. Eles estão presentes em inúmeros formatos, como 
livros, artigos, notícias, discursos, entre outros. A linguagem 
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que 
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de 
forma coesa e compreensível.

Características dos Textos Verbais:
 ▪ Estrutura Sintática: As frases seguem uma ordem gramati-

cal que facilita a decodificação da mensagem.
 ▪ Uso de Palavras: As palavras são escolhidas com base em 

seu significado e função dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.
 ▪ Coesão e Coerência: A conexão entre frases, parágrafos e 

ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha 
de raciocínio do autor.
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Conjuntos Numéricos
O agrupamento de termos ou elementos que associam 

características semelhantes é denominado conjunto. Quando 
aplicamos essa ideia à matemática, se os elementos com ca-
racterísticas semelhantes são números, referimo-nos a esses 
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta última a 
forma mais comum ao lidar com operações matemáticas. Na re-
presentação extensiva, os números são listados entre chaves {}. 
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade 
incontável de números, utilizamos reticências após listar alguns 
exemplos. Exemplo: ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, …}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois são os 
mais utilizados em problemas e questões durante o estudo da 
Matemática. Esses conjuntos são os Naturais, Inteiros, Racionais, 
Irracionais e Reais.

 Conjunto dos Números Naturais (ℕ)

O conjunto dos números naturais é simbolizado pela letra N 
e compreende os números utilizados para contar e ordenar. Esse 
conjunto inclui o zero e todos os números positivos, formando 
uma sequência infinita.

Em termos matemáticos, os números naturais podem ser 
definidos como ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, …}

O conjunto dos números naturais pode ser dividido em 
subconjuntos:

A história dos conjuntos numéricos reflete a evolução do 
pensamento matemático e a necessidade de representar dife-
rentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres 
humanos sentiram a necessidade de contar e medir, o que levou 
ao surgimento dos números naturais (ℕ). Esses números, utiliza-
dos para a contagem e a representação de quantidades inteiras 
e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizações, como a 
suméria e a egípcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de 
lidar com perdas e débitos, surgiu a noção de números negati-
vos, levando à criação do conjunto dos números inteiros (ℤ). Este 
avanço permitiu representar tanto ganhos quanto perdas, enri-
quecendo a aritmética da época.

A descoberta das frações, que são representadas pelos 
números racionais (ℚ), marcou outro passo importante. Esses 
números foram usados para expressar divisões e proporções, 
sendo fundamentais em atividades como agricultura, construção 
e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser represen-
tadas por frações, levando à descoberta dos números irracionais, 
como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos números 
racionais para formar os números reais (ℝ), que incluem tanto os 
racionais quanto os irracionais e são essenciais para descrever 
uma linha contínua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matemáticos introduziram os 
números complexos (ℂ) para resolver equações que não tinham 
soluções no Conjunto dos Números Reais. Embora inicialmente 
abstratos, os números complexos encontraram aplicações práti-
cas significativas, especialmente na engenharia e na física.

Essa evolução histórica dos conjuntos numéricos ilustra 
como a matemática tem se adaptado para resolver problemas 
cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimen-
to humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as definições e as propriedades essenciais 
dos conjuntos de números naturais, inteiros, racionais, irracio-
nais, reais e complexos:

CONJUNTOS: REPRESENTAÇÃO E OPERAÇÕES; NÚME-
ROS NATURAIS: OPERAÇÕES E PROBLEMAS COM NÚ-
MEROS NATURAIS SUAS PROPRIEDADES; NÚMEROS 
RACIONAIS ABSOLUTOS; NÚMEROS IRRACIONAIS: 
TÉCNICAS OPERATÓRIAS; MÚLTIPLOS E DIVISORES: 
CONCEITOS E OPERAÇÃO

MATEMÁTICA
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Princípios fundamentais em uma divisão de números 
naturais

 ▪  Em uma divisão exata de números naturais, o divisor 
deve ser menor do que o dividendo. 45 : 9 = 5
 ▪  Em uma divisão exata de números naturais, o dividendo é 

o produto do divisor pelo quociente. 45 = 5 x 9
 ▪  A divisão de um número natural n por zero não é possível, 

pois, se admitíssemos que o quociente fosse q, então pode-
ríamos escrever: n ÷ 0 = q e isto significaria que: n = 0 x q = 
0 o que não é correto! Assim, a divisão de n por 0 não tem 
sentido ou ainda é dita impossível.

Propriedades da Adição e da Multiplicação dos números 
Naturais

Para todo a, b e c em ℕ
 ▪ 1) Associativa da adição: (a + b) + c = a + (b + c) 
 ▪ 2) Comutativa da adição: a + b = b + a 
 ▪ 3) Elemento neutro da adição: a + 0 = a
 ▪ 4) Associativa da multiplicação: (a.b).c = a. (b.c)
 ▪ 5) Comutativa da multiplicação: a.b = b.a
 ▪ 6) Elemento neutro da multiplicação: a.1 = a
 ▪ 7) Distributiva da multiplicação relativamente à adição: 

a.(b + c ) = ab + ac
 ▪ 8) Distributiva da multiplicação relativamente à subtra-

ção: a .(b – c) = ab – ac
 ▪ 9) Fechamento: tanto a adição como a multiplicação de um 

número natural por outro número natural, continua como 
resultado um número natural.

Exemplos:
1) Em uma gráfica, a máquina utilizada para imprimir certo 

tipo de calendário está com defeito, e, após imprimir 5 calendá-
rios perfeitos (P), o próximo sai com defeito (D), conforme mostra 
o esquema.

 Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000 ca-
lendários, os cinco primeiros saíram perfeitos e o sexto saiu com 
defeito e que essa mesma sequência se manteve durante toda a 
impressão do lote, é correto dizer que o número de calendários 
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.
(B) 3 828.
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

ℕ* = {1, 2, 3, 4…} ou ℕ* = ℕ – {0}: conjunto dos números 
naturais não nulos, ou sem o zero.

ℕp = {0, 2, 4, 6…}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números na-
turais pares.

ℕi = {1, 3, 5, 7..}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números na-
turais ímpares.

P = {2, 3, 5, 7..}: conjunto dos números naturais primos.

 ▸ Operações com Números Naturais 
Praticamente, toda a Matemática é edificada sobre essas 

duas operações fundamentais: adição e multiplicação.

Adição de Números Naturais
A primeira operação essencial da Aritmética tem como ob-

jetivo reunir em um único número todas as unidades de dois ou 
mais números.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 são as parcelas e 10 é a 
soma ou o total.

Subtração de Números Naturais
É utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de 

outra; é a operação inversa da adição. A subtração é válida ape-
nas nos números naturais quando subtraímos o maior número 
do menor, ou seja, quando a-b tal que a ≥ b.

Exemplo: 200 – 193 = 7, onde 200 é o minuendo, 193 é o 
subtraendo e 7 é a diferença.

	▫ Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e 
o subtraendo como subtrativo.

Multiplicação de Números Naturais
É a operação que visa adicionar o primeiro número, deno-

minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas são as 
unidades do segundo número, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 são os fatores e 15 é o 
produto.

- 3 vezes 5 é somar o número 3 cinco vezes: 3 x 5 = 3 + 3 + 3 
+ 3 + 3 = 15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “, 
para indicar a multiplicação).

Divisão de Números Naturais
Dados dois números naturais, às vezes precisamos saber 

quantas vezes o segundo está contido no primeiro. O primeiro 
número, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nú-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisão é chamado 
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos números naturais, a divisão não é fechada, 
pois nem sempre é possível dividir um número natural por outro 
número natural de forma exata. Quando a divisão não é exata, 
temos um resto diferente de zero.
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Da mesma forma, o fechamento não ocorre necessariamente 
no exato instante do término do expediente, pois é necessário 
aguardar a saída de todos os ocupantes, realizar a varredura 
de segurança pelos ambientes e somente então proceder ao 
travamento definitivo de portas, janelas e portões. Essa rotina 
exige do profissional pontualidade rigorosa, pois atrasos na 
abertura comprometem o início das atividades institucionais, 
e atrasos no fechamento podem gerar riscos de segurança ao 
próprio agente e ao patrimônio sob sua guarda.

Responsabilidade sobre chaves, cartões e dispositivos de 
acesso

Um aspecto central da função é a custódia de chaves 
físicas, cartões magnéticos, controles eletrônicos de portões 
e outros dispositivos de acesso. Essa custódia impõe deveres 
específicos, como manter os itens em local seguro quando 
não estiverem em uso, evitar a duplicação não autorizada, 
comunicar imediatamente casos de perda ou extravio e seguir 
rigorosamente os protocolos de entrega e recebimento definidos 
pela instituição. A ausência de controle adequado sobre esses 
instrumentos pode comprometer toda a segurança do prédio, 
motivo pelo qual muitas instituições adotam registros escritos 
de movimentação de chaves, com identificação do responsável, 
horário de retirada e horário de devolução.

 ▸ Procedimentos de abertura de repartições públicas e 
prédios

A abertura de uma repartição segue uma sequência lógica 
que visa identificar, antes de qualquer liberação de acesso ao 
público, se existe alguma condição anormal que represente risco. 
Essa sequência deve ser sempre respeitada, independentemente 
da rotina ou da familiaridade do agente com o local, justamente 
porque a repetição do procedimento não elimina a possibilidade 
de ocorrências inesperadas durante o período em que o prédio 
permaneceu fechado.

Sequência de verificação antes da abertura
Antes de destrancar portas e portões, o agente deve observar 

sinais externos de violação, como marcas de arrombamento, 
fechaduras danificadas, vidros quebrados ou objetos fora do 
lugar habitual. Ao adentrar o ambiente, a verificação prossegue 
com a checagem de odores incomuns, que podem indicar 
vazamento de gás ou princípio de incêndio, além da observação 
de possíveis vestígios de entrada não autorizada durante a 
noite ou em período de fechamento prolongado, como finais de 
semana e feriados.

Fundamentos do serviço de abertura e 
fechamento de instalações

 ▸ A função do agente de serviços gerais na rotina predial
A abertura e o fechamento de repartições públicas, prédios 

administrativos, escolas, portões e demais dependências 
constituem uma das rotinas mais elementares e, ao mesmo 
tempo, mais estratégicas atribuídas ao profissional de serviços 
gerais. Trata-se de um conjunto de procedimentos que antecede 
e encerra o funcionamento diário de qualquer edificação 
institucional, sendo responsável por garantir que o ambiente 
esteja apto a receber servidores, alunos, pacientes ou visitantes 
no início do expediente e devidamente resguardado ao término 
dele. Essa atividade não se resume a girar uma chave ou 
destravar um portão: envolve verificação de condições físicas 
do local, checagem de equipamentos, observação de eventuais 
irregularidades e comunicação formal de qualquer anormalidade 
encontrada.

O profissional que exerce essa função assume, na prática, 
uma responsabilidade de guarda temporária sobre o patrimônio 
público ou institucional. Isso significa que, durante o intervalo 
entre a abertura e a chegada dos demais servidores, ou entre a 
saída do último ocupante e o fechamento definitivo, o agente de 
serviços gerais é o elo humano que assegura a integridade das 
instalações. Por essa razão, a rotina de abertura e fechamento 
deve ser tratada com disciplina, atenção e método, evitando-se a 
improvisação e o cumprimento mecânico de etapas sem a devida 
observação crítica do ambiente.

Atribuições diárias e horários de expediente
A definição dos horários de abertura e fechamento 

normalmente decorre de normas internas da instituição, que 
estabelecem o expediente regular, os períodos de atendimento 
ao público e as janelas de tolerância para entrada antecipada de 
determinados servidores, como aqueles que exercem funções 
de limpeza, copeiragem ou manutenção. O agente responsável 
pela abertura costuma chegar com antecedência em relação ao 
horário oficial de expediente, de modo a preparar o ambiente, 
ligar sistemas de iluminação, verificar instalações sanitárias e 
assegurar que tudo esteja em condições adequadas antes da 
chegada do público e dos demais colaboradores.

ABERTURA E FECHAMENTO DE REPARTIÇÕES, PRÉDIOS, 
PORTÕES, ETC

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS
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Constatada a normalidade, o agente prossegue com a liberação dos acessos internos, o acionamento de sistemas de iluminação 
e climatização, quando aplicável, e a preparação dos ambientes de uso comum, como recepção, banheiros e salas de atendimento. 
Esse conjunto de ações antecede e viabiliza a chegada segura e organizada dos demais servidores e do público.

Registro e comunicação de ocorrências na abertura
Qualquer anormalidade identificada durante a abertura deve ser imediatamente comunicada ao superior hierárquico responsável, 

sem que o agente tome decisões que extrapolem sua função, como confrontar eventuais invasores ou tentar reparar sozinho danos 
estruturais. A comunicação tempestiva permite que a chefia acione, quando necessário, os órgãos de segurança pública, equipes de 
manutenção ou setores técnicos competentes. O registro formal dessas ocorrências, ainda que por meio de um simples comunicado 
escrito ou relatório de plantão, constitui prática recomendável, pois cria um histórico que pode ser utilizado posteriormente para 
identificar padrões de vulnerabilidade ou fundamentar medidas corretivas.

A tabela a seguir organiza, de forma comparativa, as principais etapas da rotina de abertura e fechamento, destacando o 
momento de execução e o objetivo de cada uma delas, o que facilita a compreensão da lógica sequencial que orienta essa atividade.

Etapa Momento de execução Objetivo principal

Verificação externa Antes de destrancar o acesso principal Identificar sinais de violação ou dano

Liberação de acessos internos Logo após a entrada segura no prédio Preparar o ambiente para uso

Checagem de instalações Durante a abertura, antes do expediente Garantir condições de uso e segurança

Varredura final Após a saída de todos os ocupantes Confirmar que o prédio está vazio e seguro

Travamento definitivo Encerramento do expediente Impedir acessos não autorizados

Após essa organização, é importante destacar que a sequência apresentada não é rígida a ponto de impedir adaptações conforme 
as particularidades de cada instituição, mas o princípio subjacente permanece constante: nenhuma etapa de verificação deve ser 
suprimida em nome da agilidade, pois é justamente na observação cuidadosa que se previnem incidentes de maior gravidade.

Procedimentos de fechamento e verificação final de segurança

 ▸ Etapas do fechamento de portões, prédios e dependências
O fechamento de uma instalação é, em muitos aspectos, mais delicado que a abertura, pois exige a certeza absoluta de que 

nenhum ambiente permanecerá desguarnecido, nenhum equipamento continuará ligado desnecessariamente e nenhuma pessoa 
permanecerá no interior do prédio sem conhecimento do responsável pela guarda. Diferentemente da abertura, que lida com um 
cenário relativamente previsível de prédio vazio, o fechamento lida com um cenário dinâmico, no qual salas podem ter sido utilizadas 
de formas variadas ao longo do dia, janelas podem ter sido abertas para ventilação e esquecidas, e equipamentos elétricos podem 
ter permanecido ligados por descuido dos usuários.

Checagem de janelas, portas e portões
A rotina de fechamento inicia-se, tipicamente, pela varredura sistemática de todos os ambientes de uso comum e das salas 

específicas, verificando se janelas estão devidamente fechadas e travadas, se portas internas estão nas posições adequadas e se não 
há vestígios de pessoas remanescentes no local. Essa varredura deve seguir um percurso lógico, geralmente do pavimento mais alto 
para o mais baixo, ou seguindo a disposição física do prédio, de modo a não deixar nenhum ambiente sem verificação. Ao final da 
varredura interna, procede-se à checagem dos portões externos, que devem ser fechados e travados com os dispositivos apropriados, 
sejam cadeados, ferrolhos, trincos ou sistemas eletrônicos de fechamento automático.

Desligamento de equipamentos e iluminação
Paralelamente à checagem estrutural, o agente responsável pelo fechamento deve verificar o desligamento de equipamentos 

elétricos que não necessitam permanecer ativos durante o período noturno, como computadores de uso comum, ventiladores, 
aparelhos de ar-condicionado e iluminação de ambientes não essenciais. Mantêm-se ligados, conforme orientação institucional, 
apenas os sistemas de segurança, iluminação externa de vigilância e equipamentos que, por sua natureza, exigem funcionamento 
contínuo, como geladeiras de conservação de alimentos ou sistemas de refrigeração de determinados materiais. Essa distinção entre 
o que deve ou não permanecer ativo evita tanto o desperdício de energia quanto riscos de sobrecarga elétrica durante a noite.

 ▸ Controle de chaves e sistemas de fechadura
O controle de chaves e o conhecimento dos diferentes sistemas de fechamento constituem competência técnica indispensável 

para quem exerce a função de abertura e fechamento, pois cada tipo de dispositivo possui particularidades de manuseio e de 
manutenção que, se ignoradas, podem comprometer a segurança do prédio ou causar danos aos próprios mecanismos.
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