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ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO (COMPREENSAO
GERAL DO TEXTO, PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL
DEFENDIDA PELO AUTOR, ARGUMENTACAO, ELEMENTOS
DE COESAO, INFERENCIAS, ESTRUTURA E ORGANIZACAO
DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS)

Compreensdo 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 diferenca entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo 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.

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.

Ja 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 interpretagdo 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.
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e lLinguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras 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
identificar 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 interpretagdo é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, 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
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- 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, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo 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 secundarias 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
mutavel).

— 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,
topicos ou esquemas.

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

Ndo se esquecga, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso 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
seletas 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 interpretagdo de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secunddrias, ou fundamentagBes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato 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 situagcGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do 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, profissdao, 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 condi¢do 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?
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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.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https.//portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:
Fol
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tdpicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

LINGUA PORTUGUESA

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretagio
gue fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacgbes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.




Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secunddrias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizagdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrao. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secunddrias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pa-
ragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rapida apresentacdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicdo no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele estd sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possi-
vel usar argumentos de vdrias formas, desde dados estatisticos até
citagGes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas préprias con-
clusOes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengao sdao os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento ldgico entre as
ideias e servem de liga¢do entre o paragrafo, ou no interior do pe-
riodo, e o tdpico que o antecede.

Saber usa-los com precisao, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem o0s conectores (pronomes relativos, conjun¢des, advér-
bios, preposi¢des, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

NiVEIS DE LINGUAGEM

Defini¢do de linguagem

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
da idade, cultura, posi¢do social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressao pessoal).

As inovagdes linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudangas na estrutura da lingua, que sé as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

LINGUA PORTUGUESA

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reprodugdo grafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonagao, e
ainda os gestos e a expressao facial. Na realidade a lingua falada é
mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagao diaria, na sensibilidade e na liberdade de expressdo
do falante. Nessas situagdes informais, muitas regras determinadas
pela lingua padrdo sdo quebradas em nome da naturalidade, da li-
berdade de expressdo e da sensibilidade estilistica do falante.

Linguagem popular e linguagem culta

Podem valer-se tanto da linguagem popular quanto da lingua-
gem culta. Obviamente a linguagem popular é mais usada na fala,
nas expressoes orais cotidianas. Porém, nada impede que ela esteja
presente em poesias (0 Movimento Modernista Brasileiro procurou
valorizar a linguagem popular), contos, crénicas e romances em que
o didlogo é usado para representar a lingua falada.

Linguagem Popular ou Coloquial

Usada espontdnea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase
sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de vicios de lin-
guagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo
— erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleo-
nasmo), expressoes vulgares, girias e preferéncia pela coordenacéo,
que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular
estad presente nas conversas familiares ou entre amigos, anedotas,
irradiacdo de esportes, programas de TV e auditdrio, novelas, na
expressao dos esta dos emocionais etc.

A Linguagem Culta ou Padrao

E a ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que
se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas ins-
truidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obedién-
cia as normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem
escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E mais artificial,
mais estavel, menos sujeita a variagOes. Estd presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicag¢des cientifi-
cas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Giria

A giria relaciona-se ao cotidiano de certos grupos sociais como
arma de defesa contra as classes dominantes. Esses grupos utilizam
a giria como meio de expressdo do cotidiano, para que as mensa-
gens sejam decodificadas apenas por eles mesmos.

Assim a giria é criada por determinados grupos que divulgam
o palavreado para outros grupos até chegar a midia. Os meios de
comunicagdo de massa, como a televisdo e o radio, propagam os
novos vocabulos, as vezes, também inventam alguns. A giria pode
acabar incorporada pela lingua oficial, permanecer no vocabulério
de pequenos grupos ou cair em desuso.

Ex.: “chutar o pau da barraca”, “

“mina”, “tipo assim”.

”ou

viajar na maionese”, “galera”,

Linguagem vulgar

Existe uma linguagem vulgar relacionada aos que tém pouco
ou nenhum contato com centros civilizados. Na linguagem vulgar
ha estruturas com “néis vai, 13”, “eu di um beijo”, “Ponhei sal na
comida”.

Linguagem regional

Regionalismos sdo variagGes geograficas do uso da lingua pa-
drdo, quanto as construgdes gramaticais e empregos de certas pala-
vras e expressoes. H4, no Brasil, por exemplo, os falares amazdnico,
nordestino, baiano, fluminense, mineiro, sulino.
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CONCEITOS E MODOS DE UTILIZACAO DE APLICATIVOS PARA EDIGAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES:
AMBIENTE MICROSOFT OFFICE

MICROSOFT EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versGes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retna os dados necessarios em um unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versdes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edi¢do de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usudrios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Pantall - fagel

layouidaPigra  Foomulm  Dados  Mresbo  Bobr  Auds 0 Bige-mn o que vech desgs e
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Planitg]

Tela Inicial do Excel 2016.

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a area de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas?.

1 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
2 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
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As cinco principais fun¢des do Excel sdo®:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e férmulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

- Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando opera-
¢Oes de bancos de dados padronizadas.

- Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé pode
personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

- Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢Oes de alta qualidade.

- Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias
macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletronica é uma folha de célculo disposta em forma de tabela, na qual poderdo ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

H4 % mipressao Rapida

a B Visualizacdo de Impressao & lnnprirmir

1 Verticar Ortogratia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteudo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

3 http://www.prolinfo.com.br
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D E F ] H
Barra de Formulas.

Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos,
tabelas dindmicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.
Nesta versdao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrao encontramos apenas uma planilha.

22
23

Plant ®
PRONTO

Guia de Planilhas.

Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem alfa-
bética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
‘ i
2
1
3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego

que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula sera chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 . ]
A B C

2

3

4 L1

E Célula /’

Células.

Faixa de opgoes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de op¢des esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opg¢des era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

. Calik " A § ¥ Custens Tein Autormaticamend] G " . ~ IR ™ ll. i A T H
- ' 2
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Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensao: xls, xIsx, xIsm, xltx
ou xlsb.

Férmulas
Férmulas sdo equagGes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
===

Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde pro-
curar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores ma-
tematicos, de comparacdo, ldgicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigdo) Adigdo 3+3

- |Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicacao) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10,2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

M (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparagdo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <G7
>=(Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 ==V2
=< (5inal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=< G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= 'W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: [Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: 16

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B3; B7: G4

Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

Niveis de Prioridade de Cdlculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma for-
mula, ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciacdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adi¢do e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados
parénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de célculo.

Criando uma formula

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os conteddos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:
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Fungbes

FungGes sdo formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fungdes podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

Assim como as férmulas, as fungdes também possuem uma estrutura (sintaxe), conforme ilustrado abaixo:

Sinal de igual
Argumentos

| |
= NOME DA FUNCAO (lrgumentol(];)rqumentul )

Nome da Fungdo Separador de Argumentos

Argumentos entre Parénteses

Estrutura da fungdo.

NOME DA FUNGAO: todas as fungdes que o Excel permite usar em suas células tem um nome exclusivo.

Para obter uma lista das fungdes disponiveis, clique em uma célula e pressione SHIFT+F3.

ARGUMENTOS: os argumentos podem ser nimeros, texto, valores légicos, como VERDADEIRO ou FALSO, matrizes, valores de erro
como #N/D ou referéncias de célula. O argumento que vocé atribuir deve produzir um valor vélido para esse argumento. Os argumentos
também podem ser constantes, férmulas ou outras fungdes.

Fung¢do SOMA

Esta fungdao soma todos os nimeros que vocé especifica como argumentos. Cada argumento pode ser um intervalo, uma referéncia
de célula, uma matriz, uma constante, uma férmula ou o resultado de outra fungdo. Por exemplo, SOMA (A1:A5) soma todos os himeros
contidos nas células de Al a A5. Outro exemplo: SOMA (A1;A3; A5) soma os numeros contidos nas células A1, A3 e A5.

1 |Dados

2 -3

3 15

4 30

3 2

& | VERDADEIRO
Formula Descrigdo Resultado
=SOMA (3;2) Soma3 el. 5

Soma 5, 15 e 1. O valor "5"é traduzido primeiro no nimero 1 e o

S L L valor légico VERDADEIRO é traduzido no nimero 1. 21
=SOMA (A2:A4) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4. 40
-SOMA (A2:A4;15) Soma os valores entre os intervalos A2 e A4 e, em seguida, 55

acrescenta 15 a este resultado.

Fungdo MEDIA
Esta fungdo calcula a média aritmética de uma determinada faixa de células contendo nimeros. Para tal, efetua o calculo somando os
conteudos dessas células e dividindo pela quantidade de células que foram somadas.
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OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO E DIVISAO. OPERACOES COM NUMEROS
NATURAIS E NOMEROS RACIONAIS

NUMEROS NATURAIS

Os numeros naturais sdo o modelo matemdtico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,1,273456,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessor de 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,2,3,4,56,..}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 € 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisGes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Uunica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4 +23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos
numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos niUmeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

MATEMATICA

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo Representagao Descrigdo

% 7% Co.njur.lto dos numeros
inteiros ndo nulos

N 7 Conjunto dos numeros

* inteiros ndo negativos

- 7% Comun.to dos rju'meros
* inteiros positivos

7 Conjunto dos numeros

- inteiros ndo positivos

*a- 7% Co.njur.\to dos ntmeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

Maddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O mdédulo
de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

POSITIVOS
+1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8

| N S VO TS [N A |
11T 1T 1T 1T°1

4 unidades

5-4 3 2 1 0
|
|

>

NEGATIVOS 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

- Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a
ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENGAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (—) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

- Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-




tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, € dado o seu oposto.

Exemplo: (FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VU-
NESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, rea-
lizou-se uma dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes
negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se
que cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude
negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50
atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

- Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

- Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa e
nao tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Nao existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo: (Pref.de Niteréi) Um estudante empilhou seus livros,
obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes pos-
suem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

MATEMATICA

[no)

36:3=12livros de 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D.

Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

- Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente par é um niumero
inteiro positivo.

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢éGo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se os expoentes. (—a)?. (-a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS — Q
m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma  ,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

-0,422...

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
Simbolo Representagdo Descrigdo

" Q* Conjunto dos numeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais ndo negativos

*e4 Q* Conjgnto .dos ndmeros
+ racionais positivos

Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*o. Q* COI’]jl_JI’]tO.dOS numeros
- racionais negativos




MATEMATICA

Representag¢do decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

—=0,4

5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

l =0,333..
3

Representagdo Fracionaria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.: 0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

Dt . 0313131 .

Ferfado: 4 {1 algarismao) Feriodo: 31 (2 algarismos) peafg?z?'?ﬁa??a_ 5 sgaromos
A 31

Oadd=3 0313131 .= > -

? 89 0278278278 = —

299

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.
a)

Parte ndo periédica com o

periodo da dizima menos a
parte nao periddica.

583 —58' 525 525:75 T

Simplificando

0,58333... = _ 9% T
L -
900, 900 900:75 12

Parte ndo ‘ _
periadica | 2 algarismos
com 2 \\zeros
algarismos ~ Perfodo 1 algarismo @

com 1

algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

Nidmeros gue ndo se (\ /’\
repetem e periodo N

637-63 _ 574

b)

6,37777..= o ap
Periodoiguala 7 ._l 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

6% - temos uma fragio mista,tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo: %




Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na
frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e ob-
temos a fragdo geratriz.

Exemplo: (Pref. Niteréi) Simplificando a expressdo abaixo

3
1,3333...+ 3

4
l,5+§

Obtém-se:
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D) 2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
3'2_%_,
3. 4717
2 3 6
Resposta: B.

Carateristicas dos nimeros racionais
O médulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos niumeros in-
teiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero

(a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

(%)_n,a;tO:(g)n,biO

Representa¢do geométrica

+2,5 -2
|
T

ZI,E
[

+1 +1,5 +2I +
[ |

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

- Soma ou adi¢do: como todo numero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais a e ¢, da mesma forma que a soma
de fragbes,através : b d

- Subtragdo: a subtragdo de dois nimeros racionais p e g € a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:

p—q=p+(-q)

MATEMATICA

f.|>t\

ATENCAO: Na adi¢do/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresenta-
da.

Exemplo: (PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERA-
CIONAIS — MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a
lingua portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica
como favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim,
qual fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina
favorita?

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:

Somando portugués e matematica:
1+ 9 5+9 14 7
420 20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 _ 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdao: como todo nimero racional é uma fragao ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois numeros racionais %e 5, da mesma forma que o produto de
fragOes, através:

- Divisdo: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g € a propria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

d
‘c

SRS
IS G
SIS

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa
operacgdo policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se
que 3/4 dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. Ja
entre as mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120




Resolugao:

800 Z 600 homens

600 é = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 - % 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

200 -%= 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
Resposta: A.

- Potenciagao: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base
igual ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da base.

(2)3 2) (2 2
3 -

h - 1. 8
3 3 3) 27
C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.
1\ 1 1 ]
5 5 5) 25
RESOLUCAO DE SITUAGCOES PROBLEMA
Os problemas matematicos sdo resolvidos utilizando inimeros
recursos matematicos, destacando, entre todos, os principios algé-
bricos, os quais sdo divididos de acordo com o nivel de dificuldade
e abordagem dos conteudos. A pratica das questdes é que faz com

que se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa na-
tureza.

Exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 000 litros a mais de dgua
do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
dgua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em rela¢do ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

MATEMATICA

()

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( I ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdao monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.

5h30=60.5 + 30 = 330 minutos

330min : 40min = 8 equipamentos + 20 minutos (resto)

20min : 5min = 4 etapas

Como as alternativas ndo apresentam a etapa 4, provavelmen-
te, o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B.

03. (EBSERH/HU-UFGD - Técnico em Informatica — AOCP) Joa-
na pretende dividir um determinado nimero de bombons entre
seus 3 filhos. Sabendo que o numero de bombons é maior que 24 e
menor que 29, e que fazendo a divisdo cada um dos seus 3 filhos re-
ceberd 9 bombons e sobrard 1 na caixa, quantos bombons ao todo
Joana possui?

(A) 24.

(B) 25.

(C) 26.

(D) 27.

(E) 28

Resolugao:

Sabemos que 9. 3 =27 e que, para sobrar 1, devemos fazer 27
+1=28.

Resposta: E.

04. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca de
um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica, existem 3
de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na biblioteca é
igual a 1 095, o niumero de livros de fisica excede o numero de livros
de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR OPERACIONAL

NOGOES BASICAS DE HIGIENE: PESSOAL, AMBIENTAL,
DE UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DE COZINHA.
PRODUTOS DE LIMPEZA, SUA UTILIDADE E APLICA-
GAO.INSTRUMENTOS E MATERIAIS UTILIZADOS NA
REALIZAGAO DE LIMPEZAS EM GERAL

No contexto de limpeza empresarial, manter o ambiente hi-
gienizado e com um aroma agraddavel ndo deve ser encarado como
um simples capricho, mas como um padrdo de qualidade. Nesse
sentido, sua gestdao também deve tomar alguns cuidados com pro-
dutos quimicos de limpeza, afinal, ha uma série de riscos envolvidos
no manuseio, armazenamento, mistura de agentes, entre outros.

Esse tipo de produto é facilmente encontrado em estabelec-
imentos comerciais como mercados, shoppings e lojas de artigos
para casa, podendo ser adquiridos por qualquer pessoa e, na maio-
ria das vezes, sem nenhuma restri¢cao ou fiscalizagdo especial, pois
sdo utensilios indispensaveis para manter nossas casas limpas e hi-
gienizadas.

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

Por que a escolha dos produtos quimicos é tdo importante?

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

O que queremos dizer é que a escolha dos produtos nao 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¢cdo quimica, indica¢des e
contraindicagdes.

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

e  existem pessoas que sofrem reagBes alérgicas com deter-
minados componentes quimicos da formula;

e 0 contato com o calor, por exemplo, pode causar incéndi-
os 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 ja alertamos, é preciso ter cuidado na hora de escolher
os produtos quimicos. Dé preferéncia aos que tenham selos de
qualidade e credibilidade no mercado, ja que sdo rigorosamente
testados em laboratdrios que garantem sua eficiéncia e seguranca.

Além disso, evite a desproporcionalidade, ou seja, ndo escol-
ha 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,
consequentemente, seu tempo de duragdo.

2. Ndo misture produtos quimicos sem conhecer os efeitos

Quando misturados indevidamente, alguns produtos de
limpeza podem causar efeitos nocivos. Por exemplo, a jun¢do de
agua sanitaria, amoniaco e sabdo em pd causa uma reagdo quimica
tdo agressiva que, em ambientes fechados, provoca vapores toxicos
qgue podem levar um individuo a morte.

Muitos acidentes causados em residéncias e empresas sao fru-
to 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 composicao e finali-
dade, é possivel que haja algumas diferencas de um fabricante para
outro.

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

Substancia Incompatibilidade Reacdo

Neutralizagdo
Acidos Bases fortes exotérmica
minerais Cianetos Liberagdo de gas
fortes Hipoclorito de sédio cianidrico

Liberagdo de cloro

Acido nitrico | Matéria organica Oxidagdo violenta

Oxidagdo
Decomposigao

Oxidagdo
violenta

Matéria organica
Metais

3. Armazene os produtos com seguranca e responsabilidade

Os problemas decorrentes de armazenamento inadequado de
produtos quimicos costumam ocorrer com maior frequéncia em
residéncias, pois 0 acesso por criangas e animais é mais facil. Por outro
lado, é comum que nas empresas exista um local especifico para guar-
dar os produtos e que s6 pode ser acessado por pessoas autorizadas.

Caso vocé ainda ndo tenha um sistema de organiza¢do e arma-
zenamento de agentes e produtos quimicos de limpeza, considere
0s 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;

® armazene-o longe de remédios e alimentos;

e restrinja o 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 comple-
tamente ciente sobre seus efeitos. Na melhor das hipdteses, isso
pode danificar objetos ou superficies. Na pior, pode causar graves
acidentes e fatalidades.

Além disso, vocé deve considerar algumas praticas na hora de
manipular produtos quimicos de limpeza. Confira:

e |eia sempre as instrugGes do fabricante;

o certifique-se de que os colaboradores responsaveis pelo
manuseio dos produtos estejam devidamente equipados com os
itens de seguranca individual — luvas, 6culos, mascaras e prote-
tores faciais, 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
outro tipo de material;

e verifique se o produto é adequado para uso no seu equipa-
mento ou processo de limpeza — existem detergentes espuman-
tes que ndo devem ser usados em lavadoras de piso e extratores,
pois podem entrar no motor e danificéd-lo. Além disso, é preciso
tomar cuidado com o pH, que em alguns produtos quimicos é alto
o suficiente para corroer componentes dos equipamentos como
mangueiras e borrachas de vedagdo;
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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 des-
gaste, corrosao 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 mangue-
iras, borrachas de vedagdo e até mesmo os tanques das maquinas,
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 penetragao:

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

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

e via parenteral: causa lesdo;

e via digestiva: comum em acidentes domésticos em que
ocorre a ingestdo do produto quimico.

Além disso, nesse manual precisa constar o que deve ser feito
de acordo com a exposigdo, suas reagées 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 Segurancga de Produto Quimi-
co (FISPQ). Nela, devem constar todas as informagdes sobre os pro-
dutos, suas reagGes quimicas, procedéncia, instrugcdes de manuseio
e telefones Uteis no caso de acidentes.

Fonte: https://ipcbrasil.com.br/6-cuidados-necessari-
os-com-produtos-quimicos-de-limpeza/

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 ndo 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 recomendagdes do fabricante e
seguir as instrugdes 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 impermedveis; 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.

— Nao 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 propria loja de limpeza, caso haja
pontos de troca.

Cada produto exige sua maneira correta de aplicagdo. 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 rétulo 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 po e amaciante:

N3o aplique diretamente na roupa para evitar manchas, existe
um reservatoério proprio na maquina para a adi¢do desses produtos.
Enxague muito bem as roupas apds o uso; residuos do produto po-
dem causar irritagGes 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.

Para lavar roupas, dilua 1 copo de 10ml de dgua em 1 litro de
agua e agite. Coloque as roupas de molho por 30 minutos e siga
com a lavagem normalmente. Ndo seque as roupas ao sol. Ndo use
em roupas coloridas, de 13, linho, seda ou lycra. Ndo misture com
produtos a base de amoénia. Por lei, o produto ndo deve possuir
perfume, corante, detergente ou outro componente.

Desentupidores e Desengraxantes

Os desentupidores e desengraxantes sdo utilizados em caixas
de gordura, ralos e vasos sanitarios e “desmancham bolos” de ma-
téria organica acumulada, neste locais.

Os desentupidores/desengraxantes sdo produtos compostos
por substancias cujo principio ativo mais usado é o hidroxido de
sodio (soda cadustica).

No uso indevido por contato ou ingestdo o paciente deve ser
tratado com maior rapidez possivel, pois estes produtos podem
causar lesGes bastante profundas nos locais de contato.

Atencdo: Acidentes com esses produtos sdo considerados sem-
pre graves.
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Dedorizantes, Anti-traca e Antimofo

Os desodorizantes sdo utilizados para controlar odores desa-
gradaveis em vasos sanitarios, ralos, pias, ambientes fechados e até
mesmo controlar tragas.

As substancias presentes nos desodorizantes sdo o paradiclo-
robenzeno, nas pedras que sdo utilizadas nos vasos sanitarios e ar-
marios, a naftalina ou naftaleno, que também sdo substancias repe-
lentes de tracas e os surfactantes catidnicos (detergentes potentes).

No uso indevido: contato ou ingestdo pode ocorrer irritagdo de
pele e mucosas. Alguns deles como a naftalina podem causar alte-
racOes organicas significativas.

Ceras e Polidores

Sao utilizados para obtengao de polimento e lustro de objetos,
superficies de madeira, pedras e metal.

As ceras e polidores sdo constituidos por, ceras naturais ou sin-
tética, silicone, solventes derivados do petrdleo e acido oxalico.

No uso indevido, por contato ou ingestdo causam irritacdo de
pele e mucosas. Os solventes podem ser aspirados (falsa via) e cau-
sam pneumonite quimica (semelhante a uma pneumonia, causada
por produto quimico).

Detergentes, Amaciantes, SabGes e Saponaceos

Detergente liquido, sabdo em barra e saponaceo servem para
desengordurar e limpar lougas, talheres e outros utensilios de co-
zinha.

O sabdo em barra ou pd serve para lavar roupas.

Amaciantes servem para amaciar as fibras das roupas apds a
limpeza com sabdo.

Sdo compostos por substancias capazes de produzir espuma
guando misturados a dgua e agitados.

Entre seus efeitos: podem reduzir ou eliminar a gordura que
protege a nossa pele, possibilitando reagdes alérgicas, ressecamen-
to, que provocam coceira, além de outros problemas de saude se
ingeridos.

Cuidados com a saude:

Caso o produto entre em contato com os olhos ou case algum
tipo de irritagdo na pele, lave imediatamente o local com agua
abundante. Se ingerido ou inalado, ndo tome leite e ndo provoque
vomito; procure imediatamente um atendimento médico levando a
embalagem ou rétulo do produto.

Como armazenar produtos de limpeza corretamente.

Para armazenar corretamente seus materiais e produtos de
limpeza, é importante primeiramente escolher um local seguro,
longe do alcance de criangas e de animais de estimag¢do. Mas além
disso, a organizagdao também é um fator importantissimo para uma
armazenagdo eficiente. Confira o passo a passo para armazenar

seus produtos da forma certa aqui com a Limpa Forte:
A escolha do local

Dé preferéncia para armarios ou prateleiras em lugares mais
altos, especialmente se houver criangas em casa. Caso a Unica op-
¢do seja um armario baixo, certifique-se de tranca-los para evitar
acidentes.

Organizando o estoque

Para facilitar a procura de um determinado produto, uma dica
eficiente é usar cestas ou baldes com uma etiqueta, informando a
categoria de cada grupo de produtos como, por exemplo: “produtos
para limpeza da casa”, “limpeza da cozinha”, “lavagem de roupas”,
assim serd mais facil para acha-los quando for usar.

A temperatura do local

A grande maioria dos produtos devem ser armazenados em
temperatura ambiente, mas o ideal é sempre estar atento as ins-
trucOes presentes no rotulo. Para se ter nogdo, alguns produtos
quimicos podem causar explosGes ou até mesmo gerar gases toxi-
cos se forem armazenados incorretamente. Produtos como dlcool e
qguerosene sdo altamente inflamdveis, sendo assim nao podem ser
colocados em superficies aquecidas ou ambientes muito quentes.
Procure locais bem ventilados e iluminados, mas certifique-se que a
luz solar ndo incida diretamente sobre eles.

Atencdo ao rotulo

Além de informar a temperatura, o rétulo é importante para va-
rias outras causas. Caso ocorra um acidente, 14 informara quais serdo
os procedimentos a serem tomados e os telefones de emergéncia.
Deve-se evitar também, fazer diluicGes sem antes consultar a emba-
lagem do produto ou reutilizar a embalagem para outros fins.

Atencgdo ao prazo de validade

Deixe visivel os produtos que tenham o prazo de validade mais
curto ou que estejam mais proximos da sua data de vencimento.
Estes devem ser prioridade, entdo organize-os na frente do arma-
rio/prateleira.

Fonte: https://limpaforte.com.br/2018/06/01/como-armaze-
nar-produtos-de-limpeza-corretamente/

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

A Administragdo de Materiais é, sem duvida, um ramo da Cién-
cia da Administragdo - cujos principios ndo podem escapar ao con-
hecimento de toda Secretaria - mesmo porque trata das normas
que regem a administracdo de recursos essenciais a produgdo de
bens e servigos.

Em estudando o assunto, SERGIO BOLSONARO MESSIAS tece as
seguintes consideragdes:

“Sob a designagdo genérica de materiais entende-se, portan-
to, todas as coisas contabilizaveis que entram, na qualidade de
elementos constitutivos e constituintes, na linha de produgdo de
uma empresa. Além disso, abarca também designac¢do outros itens
contabilizaveis que, embora nao contribuindo diretamente para a
fabricagdo ou manufatura de produtos especificos, fazem parte da
rotina diaria da empresa. E o caso, por exemplo, de materiais de
escritdrio para os servigos burocraticos, de materiais de limpeza
para os servigos de conservagao, de materiais de reposi¢do para os
servigcos de manutenc¢do, de materiais de seguranga para os servigos
de prevencgdo contra acidentes de trabalho, e assim por diante.

A administracdo tem por finalidade assegurar o continuo abas-
tecimento de artigos préprios, necessdarios e capazes de atender
aos servicos executados por uma empresa. O abastecimento de
materiais, porém, devera processar-se com trés requisitos bdsicos:
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a) qualidade produtiva;
b) data de entrega;
¢) menor custo de aquisi¢do

Tais requisitos objetivam diminuir os custos operacionais da
empresa para que ela e seus produtos possam ser competitivos no
mercado. Para sermos mais especificos: os materiais precisam de
qualidade produtiva para assegurar a aceita¢do do produto final.
Precisam estar na empresa na data desejada para o seu pronto con-
sumo e o prego de aquisicao deles deve ser o menor, para que o
bem acabado possa situar-se em boas condigdes de concorréncia
nas areas consumidoras e dar a empresa margem satisfatoria de
rentabilidade do capital investido em sua compra.

A administracdo tem plena razdo de ser quando determina-
do material, ou mesmo servico, deve ser adquirido ou contratado
fora da empresa. Vemos ai o comeg¢o do seu campo de atuagao.
A partir deste momento constatamos a essencialidade do servigo
da administracdo de materiais, que se aplica a todas as empresas
sejam pequenas, médias ou grandes, uma vez que nenhuma delas
- sobretudo as gigantescas e modernas organiza¢ées empresariais -
é autosuficiente; necessitam de materiais que elas ndo produzem,
em razdo da diversificagdo do sistema de produgdo. Surge este
servigo em toda sua expressao e razdo de ser quando é formulado
um pedido de qualquer material por quaisquer departamentos,
divisdes ou se¢des da empresa, visto que o principio da adminis-
tracdo de materiais é centralizar as aquisi¢des, com o fim precipuo
de conseguir melhor preco e melhor qualidade dos materiais a ser-
em comprados.

O servico de administragdo de materiais continua ainda em seu
campo proprio de atuacdo quando entrega o material pedido ou
requisitado ao 6rgdo consumidor dentro da empresa. Tem sob sua
direta responsabilidade as tarefas administrativas de compra, trans-
porte, armazenagem, conservagdo, manipulagdo e controle de es-
toques. Gerindo as tarefas administrativas de compra, de transporte
do material do fornecedor até o depdsito ou armazém, de guarda
e conservagdo, bem como de manipulagdo e de controle, o servigo
de administracdo de materiais cuida desde a compra até a entrega
ao utilizador dos materiais pedidos ou requisitados, obedecendo as
especificacdo técnicas exigidas para cada material em particular.

Apds o fornecedor ter recebido o pagamento, segundo as
condigOes previamente contratadas, o servigo de administragdo de
materiais complementa e completa a sua fungdo, cessando ai toda
a sua responsabilidade pelo material entregue ao utilizador ou con-
sumidor dentro da empresa.

Assim, o servigo de administracdo de materiais é o Unico setor
dentro da empresa informado e autorizado para entrar em conta-
to com os fornecedores e realizar compromissos entre aqueles e a
empresa.

O servigo de administracdo de materiais, por ser um dos setores
vitais da empresa, merece lugar de destaque em sua organizagao.
Hodiernamente, vimos assistindo a sua crescente valorizagao e
reconhecimento como setor principal - em nivel de administragao
- ao lado de setores outros, cuja importancia ja era assinalada. E
plenamente justificavel, portanto, que ele seja situado, no organo-
grama da empresa, nos escalGes superiores da administra¢cdo” (in
“ Manual de Administracdo de Materiais”, Atlas, 82 edicdo, pgs. 14
e segs.).

FungOes e Objetivos

“Na moderna estrutura empresarial, as funcdes precipuas do
servico de administracdo de materiais, como ja assinalamos, sdo as
de compra, transporte, armazenagem, conservagdo, manipulagdo e
controle de estoques,

Deve ter um setor de compras, um de controle e outro de ar-
mazém.

Incumbe ao setor de compras:

1°) comprar ou alugar materiais ou servigos que a empresa ne-
cessita;

2°) manter contato - quando necessario - com o0s servigos ad-
ministrativos, em particular, ou em geral, da empresai e,

3°) controlar o transporte dos materiais adquiridos.

As compras de materiais ou aluguéis de servicos necessarios
a empresa deverdo ser feitos sempre junto aos fornecedores que
apresentem boa qualidade e preco bom em suas mercadorias ou
servigos, com relagao aos seus demais concorrentes em determina-
da aquisicdo de materiais ou em certa contratacdo de servicos a ser
efetuada. E também possam entrega-los ou presta-los dentro dos
limites de tempo estatuidos pelo comprador,

Apesar de as empresas possuirem um cadastro de fornece-
dores, precisardo ficar alertas, a fim de poder detectar o apareci-
mento de novos fornecedores e de novas organizagdes prestadoras
de servigos, Ocorre, a vezes, que um novo fornecedor pode, por en-
trar recentemente no mercado, fabricar bens com novos métodos
de produgao mais eficientes, A consequéncia disto é ébvia: melhor
qualidade produtiva e melhores pregos ou seus coroldrios ante os
concorrentes - custo menor de produgdo e, portanto, pronta colo-
cagdo nos mercados consumidores.

Quanto a compras propriamente ditas, elas podem ser de dois
tipos; as efetuadas no mercado local, ou compras locais, e as re-
alizadas no mercado estrangeiro, mediante importagao, ou com-
pras importadas. Por outro lado, o aluguel de servicos poderd ser
feito por meio de contrato por um periodo “x” com a organizagdo
prestadora de servigos, ou pela admissdo de pessoal especializado
na empresa, com tempo predeterminado ou estabelecido para a
execuc¢do dos servigos pretendidos.

O contrato que o setor de compras mantém com 0s servicos
administrativos da empresa evidencia-se na estreita e intensa
relagdo “poderiamos até designa-la por continua - com a contabili-
dade geral, subordinada a administragao financeira e orcamentaria,

O controle do transporte dos materiais adquiridos pela se¢ao
de compras visa acompanhar, mediante as notas de conhecimento,
o percurso dos bens, desde a saida dos fornecedores até a recepgdo
na empresa, levando em consideracdo as condi¢des de seguranca e,
principalmente, o rigoroso cumprimento das datas de entrega. Por
outro lado, a empresa devera ter uma frota de veiculos “ cuja quan-
tidade dependera, como é natural, do tamanho dela - para trans-
portar alguns bens provenientes de fornecedores que ndo dispdem
de meios de transporte proprios e, sobretudo, os importados, que,
na maioria dos casos, chegam por via maritima. Para ilustrar esse
aspecto, tomemos o exemplo do Estado de Sdo Paulo, que possui
em seu territdrio apenas o porto de Santos para carga e descarga
de materiais em larga escala. Estes, uma vez liberados pela alfande-
ga - e quando ai sdo inspecionados os aspectos legais, securitdrios
etc. nota-se sempre a presen¢a de um elemento ou mais do setor
de compras ou de armazém da empresa - tem de chegar até as
organizagGes consumidoras por transporte rodoviario, proprio ou
alugado.

Neste Ultimo caso, temos um exemplo de aluguel de servigos
necessarios a empresa, ligado a administracdo de materiais por in-
termédio da secdo de compras, como ja vimos.

O setor de controle divide-se em dois tipos bem caracteristicos:
o controle fisico dos materiais adquiridos e o controle financeiro
dos mesmos. Este setor também estd estritamente relacionado
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com a contabilidade geral, porquanto devera estar ciente das nor-
mas legais de escrituragdo para poder processar adequadamente
suas atribui¢des especificas, mormente nas areas de controle finan-
ceiro, O controle fisico de materiais variara de acordo com o taman-
ho das empresas, uma vez que suas fungdes particulares abrangem
a verificagdo e fiscalizagdo do volume, da qualidade e da rotagdo
dos estoques,

Este setor de armazém ou depdsito tem a competéncia da
guarda, conserva¢do e manipulagdo dos materiais, em obediéncia a
um critério determinado, que mais adiante discutiremos, Esse setor
divide-se em diversos subalmoxarifados, conforme a natureza dos
materiais neles estocados. Ademais, mantém contato e relagdes
funcionais com a inspegdo técnica, érgdo subordinado a adminis-
tracdo da producdo.

O funcionamento harmonico e integrado destes trés tipos
setores do servico de administracdo de materiais garante o pleno
exercicio de suas fun¢des e propicia a essa administragdo a coesdo
operacional indispensavel que a situa como unidade em mutua ar-
ticulagdo e dependéncia com as demais em nivel hierarquico, em
nivel de planejamento e também em nivel de decisdo.” (Sérgio Bol-
sonaro Messias, “Manual de Administracdo de Materiais”, Atlas, 82,
pgs, 18 a 20)

Classificagdo dos Materiais

Sobre Classificacdo de Materiais, Bolsonaro (Manual de Admin-
istracdo de Materiais, Atlas, 82, pgs. 27 e 28) assim escreve:

“Classificar materiais significa ordena-los segundo critérios
preestabelecidos, agrupando-os conforme as caracteristicas semel-
hantes ou nao, sem, contudo, ocasionar confusdo ou dispersao no
espaco e alteragdo na qualidade, em virtude de contatos com out-
ros materiais de facil decomposi¢do, combustdo, deterioragdo, etc.

Essa classificagdo deve seguir o esquema decimal de Melville
Dewey, que proporciona iniUmeras variagdes de agrupamentos, per-
mitindo a rapida identificacdo e localizagdo dos materiais.

Especificacdo dos Materiais

“Os departamentos de compras ou suprimentos, por seus aux-
iliares especializados, que sdo os agentes compradores, tém a felici-
dade de contarem, hoje em dia, com um grande auxiliar, que sdo as
normas técnicas, as referéncias técnicas e as especificacbes; estas,
sem duvida, sdo de um auxilio e ajuda incomensuraveis.

E evidente que através de uma descricdo exata daquilo que
se deseja, cria-se um clima de compreensdo entre quem compra e
guem vende alguma coisa.

Em linhas gerais, a especificagdo nada mais é do que o com-
prador dar todos os detalhes, do que deseja adquirir, ao vendedor.

Atualmente, aqueles que adquirem contam com os ines-
timaveis auxiliares, que sdo os institutos especializados e mundial-
mente conhecidos como A.ST.M., A.S.A. e C.F.E.,, existindo ainda
um sem numero de especificagdes e normas técnicas, como por
exemplo: As Alemas, Inglesas, Francesas, Italianas, etc.

Aqui no Brasil, contamos com a A,B,N, T, - Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas -, instituicdo genuinamente nacional, que ndo
fica nada a dever as congéneres.

Os servigos prestados pela A.B.N.T. ao Pais, com a colaboragdo
das “Normas Brasileiras, adotadas oficialmente em todo o Brasil,
sdo de um valor inestimavel.

Os compradores modernos, utilizando e fornecendo aos
vendedores especificagdes corretas e sucintas daquilo que desejam
adquirir, estdo automaticamente indicando, de maneira racion-
al, aquilo que desejam comprar. E podemos concluir, que quanto

mais precisas, minuciosas e com todos os detalhes descritos, ter-
se-a certeza de que as cotagGes que irdo receber estardo funda-
mentadas corretamente.

Outro fato que revela o grande valor das especificagcdes é o
fato de a sua fungdo dar, a todas as pessoas com quem desejamos
transacionar, a indicagdo exata dos requisitos especificos e das nos-
sas exigéncias.

Com o uso das especificagbes, evitaremos uma série de mal
entendido, que sdo muito comuns quando nao se esclarece exata-
mente o que se deseja comprar ou adquirir.

E, ainda, considerada como uma linguagem internacional,
através da qual, independentemente da procedéncia ou nacional-
idade, falar-se-a o mesmo idioma.

Deve-se considerar, também, que uma especificacdo correta e
precisa nos minimos detalhes supera, na maioria das vezes, a uma
amostra concreta, ndo oferecendo margens para duvidas ou possib-
ilidades de oferecimentos similares, “ (Sequeira de Araujo, “ Admin-
istragdo de Materiais”, Atlas, 52, pgs. 70 e 71).

Recebimento dos Materiais

“O Setor de Recebimento de Materiais desempenha as fungdes
de desembalagem dos bens recebidos e verificagdo das quanti-
dades e condigbes. Aqui surge a questao se se deve ou nao suple-
mentar o Setor de Recebimento com uma via do pedido de compra.

Aqueles que se opdem a esse fornecimento argumentam
que os verificadores tendem a tomar mais cuidado nas conferén-
cias quando eles ndo possuem meios de confrontagdo. Todavia, a
emissdo do relatério de recebimento as cegas, exige que os confer-
entes possuam certos conhecimentos adicionais aos normalmente
necessarios. Para solucionar essa dificuldade, surgiu um meio ter-
mo para o qual a copia do pedido de compra enviada ao setor de
recebimento ndo contém as quantidades solicitadas.

O relatério de recebimento é, pois, uma descrigdo dos materi-
ais recebidos: suas quantidades fornecedor, o numero do pedido de
compra, grau e condi¢des dos materiais e outras informagdes julgadas
oportunas. O relatdrio de inspecgdo e teste de materiais pode, em al-
guns casos, ser feito no mesmo impresso do relatério de recebimento.

Inspe¢do de recebimento. Em algumas empresas industriais ha
necessidade de verificagdo completa e precisa dos materiais usa-
dos no processo produtivo, organizando-se, para tanto, os servicos
de inspecdo de Recebimento (subordinado ao setor de Controle de
Qualidade) cuja principal atribuicdo é verificar se os bens recebidos
estdo de acordo com as especificagGes, desenhos e outras infor-
macOes dadas ao fornecedor. Muitas vezes, essa conferéncia exige
testes de laboratdrio feitos em amostras do material recebido.

Como dito anteriormente, o resultado da inspecgdo e teste serd
indicado no relatdrio de inspecdo e teste de materiais que pode
estar incluido no préprio relatério de recebimento.

Quando a encomenda for, em todo ou em parte, rejeitada, uma
comunicagdo imediata é feita ao setor de Compras; podera ser real-
izada pelo relatério de recebimento e inspecdo de materiais, quan-
do for usado um Unico relatdrio para essas fun¢des. Em seguida,
o setor de Compras informara o fornecedor do ocorrido e provi-
denciara a devolugdo dos bens rejeitados. “ (Marco Aurélio P. Dias,
“Geréncia de Materiais”, Atlas, 1988, p. 33 e 34)

Estocagem de Materiais

O Estoque é o conjunto de bens guardados para utilizagdo na
ocasido que a necessidade determinar.

JORGE SEQUEIRA DE ARAUJO repassa os seguintes ensinamen-
tos sobre a estocagem de materiais:
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