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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO DE TEXTO

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que esta sendo transmitido. A argumentacdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdio é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginacdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagles que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacgdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

LINGUA PORTUGUESA

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicées,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagénicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posic¢do total-
mente contraria;

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagdo proposta;

- refutagdo: argumentos e razGes contra a argumentagdo oposta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposi¢des mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.
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A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentagdao mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns nao
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinagdo de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndao tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusédo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)




Nota-se que as premissas sdao verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo profes-
sores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Redentor.
Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou infun-
dadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de anadlise ou analise su-
perficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, basea-
dos nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de deducdo e inducdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A andlise, a sintese, a
classificacdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenacdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Andlise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrugao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, € preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da ateng¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendGmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagcdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos diversos:
analise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendGme-
nos por suas diferengas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificacdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrario, em que os caracteres comuns e diferenciadores sdao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificagdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.
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Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redacgdo. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificagdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagdo.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertagdo, é indispensavel que, logo na in-
trodugdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemdo, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discussdo e a posicdo
adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeragdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposicao de ideias, a defini¢do
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definigdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metaférica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a definicdo consta de trés elementos:

- 0 termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

A

Elemento especie diferenga
a ser definido especifica

E muito comum formular definicdes de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise é quando a gente decompde o todo em par-
tes. Esse tipo de defini¢do é gramaticalmente incorreto; quando é
advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada a redagdo académica. Tao importan-
te é saber formular uma defini¢cdo, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que estd incluido: “mesa é um mdvel” (classe em que ‘mesa’ estd
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagdo”;




MATEMATICA

1. Resolugdo de situagBes-problema, envolvendo: adi¢do, subtragdo, multiplicagdo ou divisdo, com nimeros racionais ndo negativos, nas
suas representagdes fraciondria ou decimal ... ... .o 01
2. Grandezas e medidas — quantidade, tempo, COMPIIMENTO . ... ..ttt e et et ettt ettt 10
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO OU DIVISAO, COM
NUMEROS RACIONAIS NAO NEGATIVOS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturaisN={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualquer nimero 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 distdncia da origem

(zero).
-4 > +4
|
| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 +8
| | | | ] | | ] | | | | ] | | | ] >
17T 1T 17T 1T 1T 1T 1 | I | 1
NEGATIVOS . 4 unidades - 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0
Operagoes

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

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.
e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber

guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica 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

o Multiplicagdo: é uma adicdo 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.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

Na multiplicagdo 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 NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

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

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

e Potenciagdo: A poténcia a” do nimero 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,daémult-
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 nimero
inteiro positivo.

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

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se o0s 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 niimeros 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.

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo 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 fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nuimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
ot . *0313131... .
Periodo: 4 {1 algarisma) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&__ 5 samom)
A 31
044d..=3 0,313131...= — -
? a9 0278278278, = @

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 nio se repete.

a)
Fame nlo TEDTH Ll Co0i
pe Cinglificanda

pErnds ds diims meEncs 8

parte ido panidd e (" \

0.58333 ni.k — OH adh Bdn L Th )
Wil wem = = ] — m—
B HM B 2 Th 12

arte ndn J
pennadcs i W EETISITeCS
e ' R
aub_'u_,—.:: Feripdn - Rar mn g

EGIT T

digariEmao

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.
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b)

Ndmeros que ndo se /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

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

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Obtém-se —42
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

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

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse niumero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




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

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os nimeros racionais £ e €, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c

c ad — be
d

bd

a
b

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

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— 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 favo-
rita?

(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

2720020 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10~ 10
Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fracdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais 4 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X _ =
d

ac

a
b bd

MATEMATICA

()

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

aln
=R
ala

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 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 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: 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 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

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

M

3

M

3

8
27
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NOCOES BASICAS DE CONSERVACAO E MANUTENCAO.
NOGCOES BASICAS DE HIGIENE E LIMPEZA. CUIDADOS
ELEMENTARES COM O PATRIMONIO. UTILIZAGAO DE
MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE LIMPEZA. GUARDA
E ARMAZENAGEM DE MATERIAIS E UTENSILIOS. LIM-

PEZA E HIGIENIZACAO DE PREDIOS PUBLICOS, SU-
PERFICIES BRANCAS E REVESTIMENTOS CERAMICOS.
LIMPEZA E HIGIENIZACAO DE BANHEIROS E AREAS

COMUNS. NOGOES DE OPERACAO DE MAQUINAS SIM-

PLES PARA LIMPEZA E CONSERVACAO DO AMBIENTE

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

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

Os tipos de manutengao predial

Existem trés tipos de manutencgado realizada em prédios:
1. manutengdo preventiva;

2. manutengdo corretiva;

3. manutengdo preditiva.

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

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

J4 a manutencgdo preditiva apresenta caracteristicas dos dois
tipos anteriores. Ela comega em uma situagao de corregdo e passa
a avaliar regularmente os equipamentos e as instalagdes a fim de
garantir sua funcionalidade. Trata-se de um tipo de manutengdo
predial de custo baixo e traz menos trabalho que a corretiva.

Os servigos de manutengao preventiva

Os principais servigos que estao registrados no planejamento
preventivo incluem:

e ainspecgdo de instalagdes elétricas e hidrdulicas;

e ainspec¢do de dreas comuns, de sistemas de seguranga, de
equipamentos e assim por diante;

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

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

Os servigos de manutencgao corretiva

Alguns servigos que estdo inclusos no planejamento corretivo
incluem:

e  consertos em vazamentos nas instalagdes de agua;

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

(=)

e  reparos em rachaduras e fissuras na estrutura predial;
e troca de pecas do elevador que, de repente, deixou de
funcionar.

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

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

Os servigos de manutencgao preditiva

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

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

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

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

e adiminuigdo das interveng¢des de corregdo;

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

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

e  agarantia de maior confianga em cada equipamento;

e 0 aumento na vida util dos equipamentos/instalagdes;

e adefini¢do das causas que originaram os problemas;

e 0s custos mais baixos.

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

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

Limpeza

No contexto de limpeza empresarial, manter o ambiente higie-
nizado e com um aroma agraddvel ndo deve ser encarado como um
simples capricho, mas como um padrao de qualidade. Nesse senti-
do, sua gestdo também deve tomar alguns cuidados com produtos
quimicos de limpeza, afinal, hd uma série de riscos envolvidos no
manuseio, armazenamento, mistura de agentes, entre outros.

Esse tipo de produto é facilmente encontrado em estabeleci-
mentos comerciais como mercados, shoppings e lojas de artigos
para casa, podendo ser adquiridos por qualquer pessoa e, na maio-
ria das vezes, sem nenhuma restrigao 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!
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Por que a escolha dos produtos quimicos é tao importante?

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

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

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

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

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

e aexposicdo a composi¢ao quimica pode prejudicar o meio ambiente.

Principais cuidados com produtos quimicos de limpeza

1. Escolha os produtos mais adequados a sua necessidade

Como j3 alertamos, é preciso ter cuidado na hora de escolher os produtos quimicos. Dé preferéncia aos que tenham selos de qualida-
de e credibilidade no mercado, ja que sao rigorosamente testados em laboratdrios que garantem sua eficiéncia e seguranca.

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

2. Nao misture produtos quimicos sem conhecer os efeitos

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

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

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

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

Substancia Incompatibilidade Reacdo
Bases fortes Neutralizacdo exotérmica
Acidos minerais fortes Cianetos Liberagdo de gas cianidrico
Hipoclorito de sddio Liberagdo de cloro
Acido nitrico Matéria organica Oxidagdo violenta
P Matéria organi xidacga
Oxidacdo violenta ateria o .ga ca 0 dacaf)N
Metais Decomposigao

3. Armazene os produtos com seguranga e responsabilidade

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

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

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

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

e armazene-o longe de remédios e alimentos;

e restrinja o0 acesso ao produto.

4. Aprenda a utilizar os produtos de forma segura

Como ja alertamos, evite a mistura de produtos — ainda que sejam destinados ao mesmo uso — caso vocé ndo esteja completamente
ciente sobre seus efeitos. Na melhor das hipdteses, isso pode danificar objetos ou superficies. Na pior, pode causar graves acidentes e
fatalidades.

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

e leia sempre as instrugdes do fabricante;

e certifique-se de que os colaboradores responsdveis pelo manuseio dos produtos estejam devidamente equipados com os itens de
seguranga individual — luvas, dculos, mascaras e protetores faciais, além de sapatos fechados e impermeaveis;

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

¢ ndo reutilize embalagens vazias para armazenar qualquer outro tipo de material;

e verifique se o produto é adequado para uso no seu equipamento ou processo de limpeza — existem detergentes espumantes que
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nado devem ser usados em lavadoras de piso e extratores, pois po-
dem entrar no motor e danifica-lo. Além disso, é preciso tomar cui-
dado com o pH, que em alguns produtos quimicos é alto o suficien-
te para corroer componentes dos equipamentos como mangueiras
e borrachas de vedacao;

® apos o0 uso, observe se as embalagens estdo bem fechadas
para evitar acidentes;

¢ descarte os recipientes de forma prudente e ecologicamente
responsavel.

5. Enxague as superficies

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

Em pisos e tecidos, por exemplo, pode gerar manchas, ja que o
produto tende a continuar reagindo a sujeira. Em equipamentos, os
residuos quimicos podem acelerar o deterioramento das manguei-
ras, borrachas de vedacgdo e até mesmo os tanques das 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 informacgdes 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,
irritacdo, queimaduras ou lesGes graves;

e via parenteral: causa lesdo;

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

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

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

Fonte: https.//ipcbrasil.com.br/6-cuidados-necessarios-com-produ-
tos-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 estd bem fechado
e em perfeito estado, isso ird 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 utilizagao:

— Sempre se lembre de ler as recomendag¢des 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 concentragdo de
componentes quimicos, entdo por questdo de precaucdo utilize lu-
vas e sapatos fechados e impermeaveis; em caso de duvida consul-
te a Internet ou a prépria embalagem do produto.

— Evite a utilizagdo 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 prépria 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 pé e amaciante:

N3o aplique diretamente na roupa para evitar manchas, existe
um reservatoério préprio 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 sdao 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 hidréxido de
sédio (soda caustica).

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-tra¢a 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 sao substancias repe-
lentes de tragas 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-
ragdes organicas significativas.

Ceras e Polidores

Sdo utilizados para obtengdo 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, Sabdes e Saponaceos

Detergente liquido, sabdo em barra e sapondceo 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 reagGes 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 organizagdo 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 sera 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-
trugcdes 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 alcool e
guerosene sdo altamente inflamdveis, sendo assim ndo 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 rétulo

Além de informar a temperatura, o rétulo é importante para
varias outras causas. Caso ocorra um acidente, 1a informara quais
serdo os procedimentos a serem tomados e os telefones de emer-
géncia. Deve-se evitar também, fazer dilui¢des sem antes consultar
a embalagem do produto ou reutilizar a embalagem para outros
fins.

Atencdo ao prazo de validade

Deixe visivel os produtos que tenham o prazo de validade mais
curto ou que estejam mais préoximos 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-armazenar-produ-
tos-de-limpeza-corretamente/

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

A Administracdo de Materiais €, sem duvida, um ramo da Cién-
cia da Administragdo - cujos principios ndo podem escapar ao co-
nhecimento de toda Secretaria - mesmo porque trata das normas
que regem a administragcdo de recursos essenciais a produgao 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 designagdo outros itens
contabilizaveis que, embora ndo contribuindo diretamente para a
fabricacdo ou manufatura de produtos especificos, fazem parte da
rotina diaria da empresa. E o caso, por exemplo, de materiais de es-
critério para os servigos burocraticos, de materiais de limpeza para
os servigos de conservagao, de materiais de reposi¢ao para os servi-
¢os de manutengdo, de materiais de segurancga 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, necessdrios e capazes de atender
aos servigos executados por uma empresa. O abastecimento de
materiais, porém, deverd processar-se com trés requisitos bdsicos:

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 aquisicdo deles deve ser o menor, para que o
bem acabado possa situar-se em boas condi¢des de concorréncia
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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 comego do seu campo de atuagdo.
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¢des empresariais -
é autosuficiente; necessitam de materiais que elas ndo produzem,
em razdo da diversificagdo do sistema de produgdo. Surge este
servico em toda sua expressdo e razdo de ser quando é formulado
um pedido de qualquer material por quaisquer departamentos, di-
visdes ou se¢des da empresa, visto que o principio da administra-
¢do de materiais é centralizar as aquisi¢des, com o fim precipuo de
conseguir melhor prego e melhor qualidade dos materiais a serem
comprados.

O servico de administragdo de materiais continua ainda em seu
campo proprio de atuagdo 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 transpor-
te do material do fornecedor até o depédsito ou armazém, de guarda
e conservagao, bem como de manipulacdo e de controle, o servico
de administra¢cdo de materiais cuida desde a compra até a entrega
ao utilizador dos materiais pedidos ou requisitados, obedecendo as
especificagdo técnicas exigidas para cada material em particular.

Ap0ds o fornecedor ter recebido o pagamento, segundo as con-
dicGes previamente contratadas, o servi¢o de administragdo de ma-
teriais 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 servico de administragdo 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 seto-
res vitais da empresa, merece lugar de destaque em sua organiza-
¢do. Hodiernamente, vimos assistindo a sua crescente valorizagdo e
reconhecimento como setor principal - em nivel de administragdo
- 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 fun¢des 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 os servigos admi-
nistrativos, 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 contratacao de servigos 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 fornecedo-
res, precisarao ficar alertas, a fim de poder detectar o aparecimen-
to de novos fornecedores e de novas organizagdes prestadoras de
servigos, Ocorre, a vezes, que um novo fornecedor pode, por entrar
recentemente no mercado, fabricar bens com novos métodos de
producdo mais eficientes, A consequéncia disto é dbvia: melhor
qualidade produtiva e melhores precos 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 rea-
lizadas no mercado estrangeiro, mediante importagdo, ou compras
importadas. Por outro lado, o aluguel de servigos podera ser feito
por meio de contrato por um periodo “x” com a organizagao pres-
tadora de servigos, ou pela admissdao de pessoal especializado na
empresa, com tempo predeterminado ou estabelecido para a exe-
cucdo dos servigos pretendidos.

O contrato que o setor de compras mantém com os servigos
administrativos da empresa evidencia-se na estreita e intensa rela-
¢do “poderiamos até designd-la por continua - com a contabilidade
geral, subordinada a administragao financeira e orgamentaria,

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 recepg¢do
na empresa, levando em consideragdo 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 Sao 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 alfan-
dega - e quando ai sdo inspecionados os aspectos legais, securita-
rios etc. nota-se sempre a presenca de um elemento ou mais do
setor de compras ou de armazém da empresa - tem de chegar até
as organizagGes consumidoras por transporte rodovidrio, proprio
ou alugado.

Neste ultimo caso, temos um exemplo de aluguel de servigos
necessarios a empresa, ligado a administragdo de materiais por in-
termédio da se¢do de compras, como ja vimos.

O setor de controle divide-se em dois tipos bem caracteristi-
cos: o controle fisico dos materiais adquiridos e o controle financeiro
dos mesmos. Este setor também esta estritamente relacionado com a
contabilidade geral, porquanto devera estar ciente das normas legais
de escrituragdo para poder processar adequadamente suas atribui¢cdes
especificas, mormente nas areas de controle financeiro, O controle fisi-
co de materiais variara de acordo com o tamanho das empresas, uma
vez que suas fungles particulares abrangem a verificagao 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
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