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ORTOGRAFIA (ESCRITA CORRETA DAS PALAVRAS)

A ortografia oficial diz respeito às regras gramaticais referentes 
à escrita correta das palavras. Para melhor entendê-las, é preciso 
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma língua é por meio da leitura, que 
também faz aumentar o vocabulário do leitor.

Neste capítulo serão abordadas regras para dúvidas frequentes 
entre os falantes do português. No entanto, é importante ressaltar 
que existem inúmeras exceções para essas regras, portanto, fique 
atento! 

Alfabeto
O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-

nhecer o alfabeto (os sinais gráficos e seus sons). No português, o 
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, o, u) e 
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortográfico, as consoantes K, W e Y foram 
reintroduzidas ao alfabeto oficial da língua portuguesa, de modo 
que elas são usadas apenas em duas ocorrências: transcrição de 
nomes próprios e abreviaturas e símbolos de uso internacional.

Uso do “X”
Algumas dicas são relevantes para saber o momento de usar o 

X no lugar do CH: 
• Depois das sílabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-

gar)
• Depois de ditongos (ex: caixa)
• Palavras de origem indígena ou africana (ex: abacaxi; orixá) 

Uso do “S” ou “Z”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-

servadas:
• Depois de ditongos (ex: coisa)
• Em palavras derivadas cuja palavra primitiva já se usa o “S” 

(ex: casa > casinha)
• Nos sufixos “ês” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, título ou 

origem. (ex: portuguesa)
• Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “oso” e “osa” (ex: 

populoso)

Uso do “S”, “SS”, “Ç”
• “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: 

diversão)
• “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
• “Ç” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-

ram pelo processo de aportuguesamento (ex: muçarela)

Os diferentes porquês

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

PORQUE Usado em respostas e explicações. Pode 
ser substituído por “pois”

POR QUÊ

O “que” é acentuado quando aparece 
como a última palavra da frase, antes da 
pontuação final (interrogação, exclamação, 
ponto final) 

PORQUÊ
É um substantivo, portanto costuma vir 

acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo 
ou pronome

Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e pro-

núncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex: cumprimento (saudação) X comprimento (extensão); tráfe-

go (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).
Já as palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma 

grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. Ex: rio (verbo 
“rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) X manga (fruta).

SIGNIFICADO DAS PALAVRAS - SINÔNIMOS, ANTÔNI-
MOS, PARÔNIMOS, HOMÔNIMOS; DIVISÃO SILÁBICA

Este é um estudo da semântica, que pretende classificar os 
sentidos das palavras, as suas relações de sentido entre si. Conheça 
as principais relações e suas características:

Sinonímia e antonímia
As palavras sinônimas são aquelas que apresentam significado 

semelhante, estabelecendo relação de proximidade. Ex: inteligente 
<—> esperto

Já as palavras antônimas são aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relação de contrariedade. Ex: 
forte <—> fraco

Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e pro-

núncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex: cumprimento (saudação) X comprimento (extensão); tráfe-

go (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).
As palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma 

grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. Ex: rio (verbo 
“rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homófonas são aquelas que possuem a mesma 
pronúncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homógrafas são aquelas que possuem escrita igual, 
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia
As palavras polissêmicas são aquelas que podem apresentar 

mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a 
frase. Ex: cabeça (parte do corpo humano; líder de um grupo).

Já as palavras monossêmicas são aquelas apresentam apenas 
um significado. Ex: eneágono (polígono de nove ângulos).

Denotação e conotação 
Palavras com sentido denotativo são aquelas que apresentam 

um sentido objetivo e literal. Ex:Está fazendo frio. / Pé da mulher.
Palavras com sentido conotativo são aquelas que apresentam 

um sentido simbólico, figurado. Ex: Você me olha com frieza. / Pé 
da cadeira.

Hiperonímia e hiponímia
Esta classificação diz respeito às relações hierárquicas de signi-

ficado entre as palavras. 
Desse modo, um hiperônimo é a palavra superior, isto é, que 

tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperônimo de limão.
Já o hipônimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-

tanto, inferior, de modo que o hiperônimo engloba o hipônimo. Ex: 
Limão é hipônimo de fruta.
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Formas variantes
São as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem que ocorra mudança no significado. Ex: loiro – louro / enfarte – infarto 

/ gatinhar – engatinhar.

Arcaísmo
São palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo do tempo, sendo substituídas por outras mais modernas, mas que ainda 

podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> farmácia / 
franquia <—> sinceridade.

PONTUAÇÃO

Os sinais de pontuação são recursos gráficos que se encontram na linguagem escrita, e suas funções são demarcar unidades e sinalizar 
limites de estruturas sintáticas. É também usado como um recurso estilístico, contribuindo para a coerência e a coesão dos textos.

São eles: o ponto (.), a vírgula (,), o ponto e vírgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamação (!), o ponto de interrogação (?), as 
reticências (...), as aspas (“”), os parênteses ( ( ) ), o travessão (—), a meia-risca (–), o apóstrofo (‘), o asterisco (*), o hífen (-), o colchetes 
([]) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuação e suas regras de uso.

SINAL NOME USO EXEMPLOS

. Ponto
Indicar final da frase declarativa
Separar períodos
Abreviar palavras

Meu nome é Pedro.
Fica mais. Ainda está cedo
Sra.

: Dois-pontos

Iniciar fala de personagem
Antes de aposto ou orações apositivas, enumerações 

ou sequência de palavras para resumir / explicar ideias 
apresentadas anteriormente

Antes de citação direta

A princesa disse:
- Eu consigo sozinha.
Esse é o problema da pandemia: as 

pessoas não respeitam a quarentena.
Como diz o ditado: “olho por olho, 

dente por dente”. 

... Reticências
Indicar hesitação
Interromper uma frase
Concluir com a intenção de estender a reflexão

Sabe... não está sendo fácil...
Quem sabe depois...

( ) Parênteses
Isolar palavras e datas
Frases intercaladas na função explicativa (podem 

substituir vírgula e travessão)

A Semana de Arte Moderna (1922)
Eu estava cansada (trabalhar e 

estudar é puxado).

! Ponto de 
Exclamação

Indicar expressão de emoção
Final de frase imperativa
Após interjeição

Que absurdo!
Estude para a prova!
Ufa!

? Ponto de 
Interrogação Em perguntas diretas Que horas ela volta?

— Travessão
Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar 

mudança de interloculor no diálogo
Substituir vírgula em expressões ou frases explicativas

A professora disse:
— Boas férias!
— Obrigado, professora.
O corona vírus — Covid-19 — ainda 

está sendo estudado.

Vírgula
A vírgula é um sinal de pontuação com muitas funções, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras 

de uso obrigatório da vírgula.
• Separar termos coordenados: Fui à feira e comprei abacate, mamão, manga, morango e abacaxi.
• Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, só tem uma linha de metrô.
• Isolar vocativo: Boa tarde, Maria.
• Isolar expressões que indicam circunstâncias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o 

prédio.
• Isolar termos explicativos: A educação, a meu ver, é a solução de vários problemas sociais.
• Separar conjunções intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas não 

conseguiu chegar a tempo na escola. Não explicou, porém, o motivo para a professora. 
• Separar o conteúdo pleonástico: A ela, nada mais abala.
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No caso da vírgula, é importante saber que, em alguns casos, ela não deve ser usada. Assim, não há vírgula para separar:

• Sujeito de predicado.
• Objeto de verbo.
• Adjunto adnominal de nome.
• Complemento nominal de nome.
• Predicativo do objeto do objeto.
• Oração principal da subordinada substantiva.
• Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

ACENTUAÇÃO GRÁFICA

A acentuação é uma das principais questões relacionadas à Ortografia Oficial, que merece um capítulo a parte. Os acentos utilizados 
no português são: acento agudo (´); acento grave (`); acento circunflexo (^); cedilha (¸) e til (~). 

Depois da reforma do Acordo Ortográfico, a trema foi excluída, de modo que ela só é utilizada na grafia de nomes e suas derivações 
(ex: Müller, mülleriano). 

Esses são sinais gráficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das sílabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante. 

A sílaba mais intensa da palavra é denominada sílaba tônica. A palavra pode ser classificada a partir da localização da sílaba tônica, 
como mostrado abaixo:

• OXÍTONA: a última sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
• PAROXÍTONA: a penúltima sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automóvel)
• PROPAROXÍTONA: a antepenúltima sílaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lâmpada)
As demais sílabas, pronunciadas de maneira mais sutil, são denominadas sílabas átonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAÇÃO REGRAS EXEMPLOS

OXÍTONAS
• terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou não do 
plural
• seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS 

cipó(s), pé(s), armazém
respeitá-la, compô-lo, comprometê-los 

PAROXÍTONAS

• terminadas em I, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, Ã, 
ÃS, ÃO, ÃOS
• ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido 
ou não do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “OI” perderam o 
acento com o Novo Acordo Ortográfico)

táxi, lápis, vírus, fórum, cadáver, tórax, bíceps, 
ímã, órfão, órgãos, água, mágoa, pônei, ideia, geleia, 
paranoico, heroico

PROPAROXÍTONAS • todas são acentuadas cólica, analítico, jurídico, hipérbole, último, álibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e “U” tônicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou não de 
“S”, desde que não sejam seguidos por “NH”

OBS: Não serão mais acentuados “I” e “U” tônicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saída, faísca, baú, país
feiura, Bocaiuva, 

Sauipe

Acentua-se a 3ª pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos têm, obtêm, contêm, 
vêm 

Não são acentuados hiatos “OO” e “EE” leem, voo, enjoo

Não são acentuadas palavras homógrafas
OBS: A forma verbal “PÔDE” é uma exceção pelo, pera, para
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OPERAÇÕES COM NÚMEROS INTEIROS, FRACIONÁRIOS E DECIMAIS; CONJUNTOS

Conjunto dos números inteiros - z
O conjunto dos números inteiros é a reunião do conjunto dos números naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos números naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N está contido em Z)

Subconjuntos:

SÍMBOLO REPRESENTAÇÃO DESCRIÇÃO

* Z* Conjunto dos números inteiros não nulos

+ Z+ Conjunto dos números inteiros não negativos

* e + Z*+ Conjunto dos números inteiros positivos

- Z_ Conjunto dos números inteiros não positivos

* e - Z*_ Conjunto dos números inteiros negativos

Observamos nos números inteiros algumas características: 
• Módulo: distância ou afastamento desse número até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o módulo por | |. O módulo de 

qualquer número inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
• Números Opostos: dois números são opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estão a mesma distância da origem 

(zero).

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

Operações
• Soma ou Adição: Associamos aos números inteiros positivos a ideia de ganhar e aos números inteiros negativos a ideia de perder. 

ATENÇÃO: O sinal (+) antes do número positivo pode ser dispensado, mas o sinal (–) antes do número negativo nunca pode ser 
dispensado.

• Subtração: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber 
quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A 
subtração é a operação inversa da adição. O sinal sempre será do maior número.

ATENÇÃO: todos parênteses, colchetes, chaves, números, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido, 
ou seja, é dado o seu oposto.
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Exemplo: 
(FUNDAÇÃO CASA – AGENTE EDUCACIONAL – VUNESP) Para 

zelar pelos jovens internados e orientá-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservação predial, realizou-se uma 
dinâmica 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 atribuídos foi

(A) 50.
(B) 45.
(C) 42.
(D) 36.
(E) 32.

Resolução:
50-20=30 atitudes negativas
20.4=80
30.(-1)=-30
80-30=50
Resposta: A

• Multiplicação: é uma adição de números/ fatores repetidos. 
Na multiplicação o produto dos números a e b, pode ser indicado 
por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

• Divisão: a divisão exata de um número inteiro por outro nú-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o módulo do dividendo 
pelo módulo do divisor.

 
ATENÇÃO:
1) No conjunto Z, a divisão não é comutativa, não é associativa 

e não tem a propriedade da existência do elemento neutro.
2) Não existe divisão por zero.
3) Zero dividido por qualquer número inteiro, diferente de zero, 

é zero, pois o produto de qualquer número inteiro por zero é igual 
a zero.

Na multiplicação e divisão de números inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo: 
(PREF.DE NITERÓI) Um estudante empilhou seus livros, obten-

do uma única pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros 
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem 
espessura de 3cm, o número de livros na pilha é:

(A) 10
(B) 15
(C) 18
(D) 20
(E) 22

Resolução:
São 8 livros de 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

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

• Potenciação: A potência an do número inteiro a, é definida 
como um produto de n fatores iguais. O número a é denominado a 
base e o número n é o expoente.an = a x a x a x a x ... x a , a é multi-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

– Toda potência de base positiva é um número inteiro positivo.
– Toda potência de base negativa e expoente par é um número 

inteiro positivo.
– Toda potência de base negativa e expoente ímpar é um nú-

mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciação 
1) Produtos de Potências com bases iguais: Conserva-se a base 

e somam-se os expoentes. (–a)3 . (–a)6 = (–a)3+6 = (–a)9

2) Quocientes de Potências com bases iguais: Conserva-se a 
base e subtraem-se os expoentes. (-a)8 : (-a)6 = (-a)8 – 6 = (-a)2

3) Potência de Potência: Conserva-se a base e multiplicam-se 
os expoentes. [(-a)5]2 = (-a)5 . 2 = (-a)10

4) Potência de expoente 1: É sempre igual à base. (-a)1 = -a e 
(+a)1 = +a

5) Potência de expoente zero e base diferente de zero: É igual 
a 1. (+a)0 = 1 e (–b)0 = 1

Conjunto dos números racionais – Q
Um número racional é o que pode ser escrito na forma n

m
, 

onde m e n são números inteiros, sendo que n deve ser diferente 
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisão de 
m por n. 

N C Z C Q (N está contido em Z que está contido em Q)

Subconjuntos:

SÍMBOLO REPRESENTAÇÃO DESCRIÇÃO

* Q* Conjunto dos números 
racionais não nulos

+ Q+
Conjunto dos números 

racionais não negativos

* e + Q*+
Conjunto dos números 
racionais positivos

- Q_ Conjunto dos números 
racionais não positivos

* e - Q*_ Conjunto dos números 
racionais negativos
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Representação decimal 
Podemos representar um número racional, escrito na forma de fração, em número decimal. Para isso temos duas maneiras possíveis:
1º) O numeral decimal obtido possui, após a vírgula, um número finito de algarismos. Decimais Exatos:

5
2

 = 0,4

2º) O numeral decimal obtido possui, após a vírgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais 
Periódicos ou Dízimas Periódicas:

3
1

 = 0,333... 

Representação Fracionária 
É a operação inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possíveis:

1) Transformando o número decimal em uma fração numerador é o número decimal sem a vírgula e o denominador é composto pelo 
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do número decimal dado. Ex.:

0,035 = 35/1000

2) Através da fração geratriz. Aí temos o caso das dízimas periódicas que podem ser simples ou compostas.
– Simples: o seu período é composto por um mesmo número ou conjunto de números que se repeti infinitamente. Exemplos: 

Procedimento: para transformarmos uma dízima periódica simples em fração basta utilizarmos o dígito 9 no denominador para cada 
quantos dígitos tiver o período da dízima.

– Composta: quando a mesma apresenta um ante período que não se repete.

a)

Procedimento: para cada algarismo do período ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do 
antiperíodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.
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SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS

WINDOWS 7

Conceito de pastas e diretórios
Pasta algumas vezes é chamada de diretório, mas o nome “pas-

ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos 
de forma geral (textos, fotos, vídeos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o 
nome do usuário onde são armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
vos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organização, 

vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
• Arquivo é um item único que contém um determinado dado. 

Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, 
vídeos e etc..), aplicativos diversos, etc.

• Atalho é um item que permite fácil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

Área de trabalho do Windows 7
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Área de transferência
A área de transferência é muito importante e funciona em se-

gundo plano. Ela funciona de forma temporária guardando vários 
tipos de itens, tais como arquivos, informações etc.

– Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, 
estamos copiando dados para esta área intermediária.

– Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, 
estamos colando, isto é, estamos pegando o que está gravado na 
área de transferência.

Manipulação de arquivos e pastas
A caminho mais rápido para acessar e manipular arquivos e 

pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos 
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

Uso dos menus

Programas e aplicativos
• Media Player
• Media Center
• Limpeza de disco
• Desfragmentador de disco
• Os jogos do Windows.
• Ferramenta de captura
• Backup e Restore
Interação com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interação do usuário por categoria para en-

tendermos melhor as funções categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a 
parte desejada e colar em outro lugar.

Música e Vídeo
Temos o Media Player como player nativo para ouvir músicas 

e assistir vídeos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riência de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas 
de música, fotografia, vídeos no seu computador, copiar CDs, criar 
playlists e etc., isso também é válido para o media center.

Ferramentas do sistema
• A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pró-

prio Windows sugere arquivos inúteis e podemos simplesmente 
confirmar sua exclusão.
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• O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos 
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza 
internamente tornando o computador mais rápido e fazendo com 
que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

• O recurso de backup e restauração do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperação do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma có-
pia de segurança.

WINDOWS 8
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QUESTÕES ATUAIS EM ECONOMIA, POLÍTICA, MEIO 
AMBIENTE, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO BRASIL; OR-

GANIZAÇÃO POLÍTICA E ATUALIDADES DO MUNICÍPIO 
DE TOLEDO

A importância do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o país se preocupam, a de atualidades tem 
se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em ma-
temática, língua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, 
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado 
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum 
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevância de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola. 

No, entanto, atualidades é o único tema que insere o indi-
víduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, 
eventos e transformações. O conhecimento do mundo em que 
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no es-
tudo para concursos, pois permite que o indivíduo vá além do 
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto à 
conhecimento de mundo. 

Em sua grande maioria, as questões de atualidades em con-
cursos são sobre fatos e acontecimentos de interesse público, 
mas podem também apresentar conhecimentos específicos do 
meio político, social ou econômico, sejam eles sobre música, 
arte, política, economia, figuras públicas, leis etc. Seja qual for a 
área, as questões de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados não 
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos 
são sempre relevantes. É certo que nem todas as notícias que 
você vê na televisão ou ouve no rádio aparecem nas questões, 
manter-se informado, porém, sobre as principais notícias de re-
levância nacional e internacional em pauta é o caminho, pois são 
debates de extrema recorrência na mídia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do 
trigo. Com o grande fluxo de informações que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se está 
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicação (TV, 
internet, rádio etc.) adaptam o formato jornalístico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informação, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, 
que não devem de modo algum serem inseridos como parte do 
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-
te cunho não são condenáveis de modo algum, mas são triviais 
quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados 
através de revistas e telejornais, o fluxo interminável e ininter-
rupto de informações veiculados impede que saibamos de fato 
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos tam-
bém se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois 
atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informação está cada vez mais virtual e tecno-
lógico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculáveis. Pensando nisso, a editora 
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, política, ética, 
meio ambiente, jurisdição etc.) na “área do cliente”.

Lá, o concurseiro encontrará um material completo com 
ilustrações e imagens, notícias de fontes verificadas e confiá-
veis, tudo preparado com muito carinho para seu melhor apro-
veitamento. Com o material disponibilizado online, você poderá 
conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veí-
culos de comunicação virtuais, tornando a ponte entre o estudo 
desta disciplina tão fluida e a veracidade das informações um 
caminho certeiro. 

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retifi-
cacao

Bons estudos!

ASPECTOS GEOGRÁFICOS E HISTÓRICOS DO MUNICÍ-
PIO DE TOLEDO (HIDROGRAFIA; RELEVO; POPULAÇÃO; 
CLIMA; VEGETAÇÃO; LIMITES GEOGRÁFICOS; EMANCI-

PAÇÃO E SÍMBOLOS MUNICIPAIS)

Toledo no Contexto Turístico Nacional

O Turismo é uma das maiores forças impulsionadoras do de-
senvolvimento nacional, estadual e municipal, gerando renda, 
emprego, tributos e divisas. Não se identifica no Turismo uma 
única atividade econômica, mas um agregado de atividades pro-
dutivas, inseridas em diferentes setores (agricultura, indústria 
e serviços, meio ambiente, cultura, esportes, saúde, educação) 
que produzem múltiplos efeitos produtivos.

Com este pensamento, Toledo iniciou um processo de iden-
tificação do seu perfil turístico, justamente para agregar toda a 
sua força local. Inserido no Programa Nacional de Municipaliza-
ção do Turismo (PNMT), Toledo possui todos os selos da Agência 
Brasileira de Promoção Internacional do Turismo (Embratur) que 
o credenciam como município com potencialidade e prioridade 
para o desenvolvimento turístico.

É detentor do Prêmio Paraná Ambiental na modalidade de 
Gerenciamento de Resíduos Sólidos através do Programa Lixo 
Útil/Câmbio Verde, possui um monitor municipal de Turismo, 
um Conselho Municipal de Turismo e recebeu do Governo do 
Estado a aprovação, através de Lei nº 163/2000, consolidando-o 
como Pólo de Turismo Gastronômico, Cultural e Turismo de Ne-
gócios e Eventos no Oeste do Estado do Paraná.

Importante centro de suinocultura, Toledo começou a ga-
nhar destaque no cenário nacional com a sua Festa Nacional do 
Porco Assado no Rolete, hoje com mais de 46 anos de existência 
e conhecida internacionalmente. O prato é tão popular que a 
cidade Toledo no contexto nacional é conhecida como a “Cidade 
do Porco no Rolete”. Deste prato surgiram mais 17 (dezessete) 
diferentes festas populares, consolidando o seu título de Pólo 
Gastronômico.

Além da gastronomia, Toledo possui belezas naturais como 
os saltos, as cachoeiras e as trilhas ecológicas no Rio São Francis-
co, o Parque Ecológico Diva Paim Barth com lago, na região cen-
tral da cidade, horto florestal, um Centro de Atenção Primária 
Ambiental e diversos outros atrativos, onde milhares de pessoas 
se concentram principalmente nos finais de semana. O Parque 
dos Pioneiros, Usina de Conhecimento, Kartódromo, Pista de 
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Motocross e Bicicross, inúmeros pesques-pagues, Shopping Cen-
ter, restaurantes, lanchonetes, hotéis, Museu Histórico, Casa da 
Cultura e um aeroporto com uma das melhores condições de 
pouso no país,são outros atrativos que o município oferece.

Destaca-se o complexo do Centro de Eventos Ismael Spera-
fico, com 23.780,85 metros quadrados de área construída, um 
dos maiores empreendimentos do gênero no Sul do país, tendo 
sua primeira etapa inaugurada em junho de 2000 e a segunda 
em outubro de 2001. Conta com um pavilhão de exposição, cen-
tro gastronômico, arena de rodeios, com capacidade para abri-
gar aproximadamente oito mil pessoas, complexo agropecuário, 
contendo 11 pavilhões: para gado de corte, gado leiteiro, equi-
nos, suínos, peixes, pequenos animais, exposição, leilões, e re-
cebimento de inspeção sanitária, Centros de Apoio e Treinamen-
to Agropecuário, um outro para a Suinocultura, uma pista de 
laço com área total superior a 7.000 metros quadrados. Na área 
de eventos, Toledo conta ainda com um moderníssimo Teatro 
Municipal, considerado o terceiro maior do Estado, com capaci-
dade para 1.021 lugares e uma das melhores acústicas do país.

Toledo tem muito mais motivos para ser visitada. O municí-
pio tem um dos mais baixos índices de criminalidade do Estado; é 
conhecido e elogiado pela inexistência de menores de rua, devi-
do à eficiência de seus programas sociais que minimizam as situ-
ações de vulnerabilidade infantil. Colaboram para isso também 
os investimentos em educação, garantindo índices satisfatórios 
na formação social e cultural do cidadão, culminando na forma-
ção de um polo universitário composto por sete instituições de 
ensino superior. lgumas delas funcionam ou iniciarão em breve 
suas atividades nas instalações do Biopark, parque tecnológico 
concebido pela indústria farmacêutica Prati-Donaduzzi com o 
intuito de estabelecer em Toledo um polo de difusão e criação 
de novos conhecimentos, do qual também farão parte empreen-
dimentos comerciais, industriais e residenciais distribuídos em 
mais de 4 milhões de metros quadrados.

O Comércio tem alto poder de competitividade e a qualida-
de ambiental do município é reconhecida nacional e internacio-
nalmente, por meio das organizações mundial e pan-americana 
de Saúde (OMS/Opas). Visitar Toledo é mais do que saborear 
os seus deliciosos pratos, é conhecer a sua gente, é sentir o pra-
zer de viver por alguns dias, numa cidade hospitaleira e tranquila, 
provando da sua qualidade de vida.

Fundada por colonizadores gaúchos que desembarcaram do 
primeiro caminhão de desbravadores e começaram a construção 
das primeiras casas em 27 de março de 1946, no então Territó-
rio Federal do Iguaçu, Toledo inicialmente era um projeto de co-
lonização de rápido crescimento no interior de Foz do Iguaçu. A 
expansão do projeto colonizador começado com os 14 desbrava-
dores chegados em 27 de março vindos de São Marcos, então in-
terior de Caxias do Sul, ocorreu graças à exploração da madeira e 
venda de terras no Rio Grande do Sul e Santa Catarina. A emanci-
pação político-administrativa do Município de Toledo e a definiti-
va separação do Município de Foz do Iguaçu ocorreu no dia 14 de 
novembro de 1951, através da Lei nº 790, sancionada pelo então 
governador do Estado do Paraná, Bento Munhoz da Rocha Neto.

O nome Toledo provém do Arroio Toledo, um rio que então 
passava ao lado da futura cidade e hoje corta a sede devido à 
sua expansão urbana. Segundo relatos dos pioneiros, este arroio 

recebeu o nome de Toledo muitos anos antes da colonização do 
Antiga Toledo a.jpgmunicípio, quando havia acampamentos cha-
mados pousos instalados na região para extração da erva-mate, 
a qual era reunida nestes locais para depois ser levada às embar-
cações que a transportavam pelo Rio Paraná para a Argentina. 
Um destes pousos, localizado à beira-rio, era administrado por 
um senhor chamado Toledo, que deu origem a este nome.

História da Câmara  de Toledo

As eleições para a primeira legislatura foram realizadas no 
dia 9 de novembro de 1952 e a posse dos eleitos deu-se na pri-
meira sessão da Câmara Municipal de Toledo, no dia 14 de de-
zembro do mesmo ano, quando Toledo foi oficialmente elevado 
à condição de município.

O primeiro prefeito de Toledo foi o médico Ernesto Dall’Oglio 
e para preencher as nove cadeiras da Câmara Municipal foram 
eleitos os vereadores José Ayres da Silva, Clécio Zenni, Ondy He-
lio Niederauer, Leopoldo João Schimidt, Rubens Stresser, Alcebí-
ades Motoristas.jpgFormighieri, Waldi Winter, Willibaldo Finkler 
e Güerino Antônio Viccari, este último sendo eleito o primeiro 
presidente da Câmara de Toledo.

A Câmara Municipal, juntamente com a Prefeitura, iniciou 
seu funcionamento em um prédio deToledo 1973 Almirante Ta-
mandaré.jpg madeira anteriormente ocupado pelo escritório da 
firma Bue-Caé Industrial Agrícola Ltda, localizado na Rua Barão 
do Rio Branco. A locação fora cedida pela Colonizadora Maripá.

Nas primeiras legislaturas, até 1974, os vereadores não re-
cebiam remuneração pela atividade parlamentar. Mais tarde, 
os que moravam fora da área urbana passaram a receber uma 
pequena quantia para passagem de ônibus e pernoite quando 
as sessões se prolongavam de sábado para domingo. Somente 
a partir do ano de 1975 os vereadores passaram a receber um 
salário proporcional as suas atividades.

Estruturação

Em relação ao número de vereadores, que atualmente deve 
ser proporcional ao número de habitantes do município, confor-
me os limites ditados pela Constituição, em seu artigo 29, inciso 
IV, da primeira à sétima legislatura (1952 a 1982) nove vereado-
res compunham a Câmara. Na oitava legislatura (1983 à 1988) 
o número de vereadores em Toledo passou para 13. Nas quatro 
legislaturas seguintes (de 1989 a 2004) 17 vereadores compu-
nham o Poder Legislativo. No ano de 2005, na décima primeira 
legislatura, em observância à Resolução nº 21.702 do Tribunal 
Superior Eleitoral, de 2004, reduziu-se o número de Vereadores 
de 17 para 11. Já na décima quinta legislatura, conforme Emen-
da Constitucional nº 58/2009, em seu artigo 29, inciso IV, alínea 
“f”, aumentou-se o número de vereadores para 19, de acordo 
com o critério populacional de mais de 120 mil habitantes, sen-
do este o número de vereadores até os dias de hoje.

A Câmara Municipal de Toledo, atualmente composta por 
seus 19 vereadores, possui um quadro reduzido de servidores 
que integram a estrutura organizacional composta pelos órgãos 
da direção, departamentos legislativo, administrativo e de co-
municação social, procuradoria, assessorias, gabinete da presi-
dência e serviços gerais, somando no total 42 servidores.
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Cidadania Honorária

Quase no término do primeiro período legislativo, os vere-
adores instituíram a lei que criou o Título de Cidadão Honorário 
de Toledo, título este expedido até hoje pela Câmara Municipal. 
Ele constitui um reconhecimento às pessoas que tenham se des-
tacado em suas vidas pessoais e profissionais, contribuindo para 
o crescimento e desenvolvimento do município ou que tiverem 
realizado relevantes serviços de reconhecimento público e/ou 
pelo seu desprendimento. Os primeiros homenageados foram 
Willy Barth e Egon Werner Bercht, por seus esforçados traba-
lhos no sentido de conseguir a emancipação de Toledo, des-
membrando-se do Município de Foz do Iguaçu, e logo a seguir a 
conquista da Comarca.

Fundação de Toledo
Segundo registros precisos, foi em 27 de março de 1946 que 

os primeiros desbravadores chegaram em Toledo e instalaram-
-se em um acampamento, iniciando a construção das primeiras 
casas. A identificação oficial de “Toledo” deu-se posteriormen-
te, numa opção entre Toledo, Cristo Rei e Brasiléia.

Registros de 1905 e 1906 atribuem vínculo da denominação 
do arroio Toledo ao nome de “Pouso Toledo”, acampamento 
constituído  ao longo de uma picada utilizada para transporte 
de produtos, especialmente da erva-mate,recolhida de forma 
extrativista na floresta e comercializada por estrangeiros que 
possuíam glebas na região Oeste do Estado do Paraná, onde o 
Município está inserido.

A história registrou como primeiras famílias de colonizado-
res as de Ruaro e Dalcanale, as quais se incumbiram de arre-
gimentar outras famílias gaúchas para incrementar a coloniza-
ção de Toledo, que se tornou município sem antes ser distrito, 
desmembrando-se de Foz do Iguaçu pela Lei Estadual n° 790, 
de 14/11/1951, sancionada pelo governador Bento Munhoz da 
Rocha Neto, e instalado oficialmente em 14/12/1952, após pro-
clamado resultado do pleito eleitoral de 09/11/1952, que elegeu 
os primeiros representantes da população para governar o novo 
município.

Em 09/06/1954 foi instalada a Comarca de Toledo e, em 
20/06/1959, foi criada a Diocese de Toledo. O município tem 
área de 1.205.501 km² e população de 138 mil habitantes, dis-
tribuídos entre sua sede e seus oito distritos. Sua economia é 
baseada na agropecuária, agroindústria e na pequena e média 
indústria, além do setor farmacêutico.

Desenvolvimento regional

Nos anos 50, a região oeste paranaense passou a ser inte-
grada pelos municípios de Foz do Iguaçu - mais antigo, tendo 
sido desmembrado de Guarapuava em 1914 -, Guaraniaçu, Gua-
íra, Cascavel e Toledo. Os municípios detinham extensos territó-
rios, caminhos mal traçados, comunicações deficitárias e aces-
sos precários a outros centros políticos. Com seu crescimento 
Toledo foi desmembrado de Foz em 1951, sendo instalado em 
1952 e dando  origem a novas cidades, surgindo os municípios 
de Marechal Cândido Rondon (1960), Palotina (1960), Assis Cha-
teaubriand (1966), Nova Santa Rosa (1976), Ouro Verde do Oes-
te (1989) e São Pedro do Iguaçu (1990).

Como Chegar
Transporte Aéreo
O Aeroporto Luiz Dalcanalle Filho, localizado a aproximada-

mente a 6 km do Centro, tem porte médio, pista asfáltica de 30 
x 1.670 m (1.530 m operacionais), possui balizamento noturno 
(Jet Power) e instrumentos de radionavegação (UHF 131.050), 
portanto opera instrumentos diurno e noturno.

Telefones: Operacional: (45) 3278 7556
Administração: (45) 3278 5820

Empresa de Táxi Aéreo
Distâncias Aéreas
Toledo - Cascavel (30 milhas)
Toledo - Foz do Iguaçu (100 milhas)
Toledo - Curitiba (240 milhas)
Toledo - São Paulo (380 milhas)

Transportes Rodoviários
Está ligado às demais regiões por diversas rodovias:
BR 467, que liga a Cascavel
BR 163, a Marechal Cândido Rondon e a Guaíra
PR 182, a Palotina e a Guaíra
PR 317, a Ouro Verde do Oeste e a Santa Helena
PR 486, a Assis Chateaubriand
PR 585, a São Pedro do Iguaçu e a Vera Cruz do Oeste

Distâncias Rodoviárias
Toledo - Cascavel (45 km)
Toledo - Umuarama (120 km)
Toledo - Foz do Iguaçu (150 km)
Toledo - Maringá (279 km)
Toledo - Guarapuava (300 km)
Toledo - Londrina (350 km)
Toledo - Curitiba (555 km)
Toledo - Paranaguá (689 km)

Dados do Município
População estimada: 142.645 habitantes (2020)
Eleitores: 98.692 (2020)
Servidores do Executivo Municipal: 3.631 (2020)
18 Secretarias, Gabinete, Assessoria Jurídica, Ouvidoria Ge-

ral, Funtec e Emdur
Emancipação: 14 de dezembro de 1952
Economia: Agroindustrial e Tecnológica
105.899 veículos automotores emplacados (um veículo para 

cada 1,35 habitantes)
Poder Judiciário: Justiça Estadual (comarca que abrange 

também os municípios de Ouro Verde do Oeste e São Pedro do 
Iguaçu), Vara da Justiça Federal, Ministério Público Estadual, 
Vara da Justiça Federal do Trabalho e Ofício do Ministério Públi-
co Federal do Trabalho

3º lugar em índice de desenvolvimento humano (IDH) entre 
as 10 maiores cidades do Paraná

18º lugar em arrecadação do Imposto sobre Circulação de 
Mercadorias e Serviços (ICMS) do Paraná (2019)

10º lugar em produto interno bruto (PIB) total do Paraná 
(2018)

5° melhor cidade e 32° lugar entre os melhores municípios 
do Brasil para se investir/categoria Agropecuária, segundo a Ur-
ban Systems (2020)

2° Posição Estadual no ranking do Índice Firjan de Desenvol-
vimento Municipal e 7° posição nacional (2018)
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NOÇÕES BÁSICAS DE HIGIENE PESSOAL, DO AMBIEN-
TE DE TRABALHO, EQUIPAMENTOS E UTENSÍLIOS

De modo genérico, Higiene e Segurança do Trabalho com-
põem duas atividades intimamente relacionadas, no sentido de 
garantir condições pessoais e materiais de trabalho capazes de 
manter certo nível de saúde dos empregados.

Do ponto de vista da Administração de Recursos Humanos, a 
saúde e a segurança dos empregados constituem uma das prin-
cipais bases para a preservação da força de trabalho adequada 
através da Higiene e Segurança do trabalho.

Higiene e Segurança do trabalho
Segundo o conceito emitido pela Organização Mundial de 

Saúde, a saúde é um estado completo de bem-estar físico, men-
tal e social e que não consiste somente na ausência de doença 
ou de enfermidade.

A higiene do trabalho refere-se ao conjunto de normas e 
procedimentos que visa à proteção da integridade física e men-
tal do trabalhador, preservando-o dos riscos de saúde inerentes 
às tarefas do cargo e ao ambiente físico onde são executadas.

Segurança e higiene do trabalho são atividades interligadas 
que repercutem diretamente sobre a continuidade da produção 
e sobre a moral dos empregados.

Segurança do trabalho é o conjunto de medidas técnicas, 
educacionais, médicas e psicológicas, empregadas para prevenir 
acidentes, quer eliminando as condições inseguras do ambiente, 
quer instruindo ou convencendo as pessoas da implantação de 
práticas preventivas.

A atividade de Higiene do Trabalho no contexto da gestão de 
RH inclui uma série de normas e procedimentos, visando essen-
cialmente, à proteção da saúde física e mental do empregado.

Procurando também resguardá-lo dos riscos de saúde re-
lacionados com o exercício de suas funções e com o ambiente 
físico onde o trabalho é executado.

Hoje a Higiene do Trabalho é vista como uma ciência do re-
conhecimento, avaliação e controle dos riscos à saúde, na em-
presa, visando à prevenção de doenças ocupacionais.

O que é higiene e segurança do trabalho?
A higiene do trabalho compreende normas e procedimentos 

adequados para proteger a integridade física e mental do traba-
lhador, preservando-o dos riscos de saúde inerente às tarefas do 
cargo e ao ambiente físico onde são executadas.

A higiene do trabalho está ligada ao diagnóstico e à preven-
ção das doenças ocupacionais, a partir do estudo e do controle 
do homem e seu ambiente de trabalho.

Ela tem caráter preventivo por promover a saúde e o con-
forto do funcionário, evitando que ele adoeça e se ausente do 
trabalho.

Envolve, também, estudo e controle das condições de tra-
balho.

A iluminação, a temperatura e o ruído fazem parte das con-
dições ambientais de trabalho.

Uma má iluminação, por exemplo, causa fadiga à visão, afeta 
o sistema nervoso, contribui para a má qualidade do trabalho 
podendo, inclusive, prejudicar o desempenho dos funcionários.

A falta de uma boa iluminação também pode ser conside-
rada responsável por uma razoável parcela dos acidentes que 
ocorrem nas organizações.

Envolvem riscos os trabalhos noturnos ou turnos, tempera-
turas extremas – que geram desde fadiga crônica até incapaci-
dade laboral.

Um ambiente de trabalho com temperatura e umidade ina-
dequadas é considerado doentio.

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

O mesmo ocorre com a umidade. Já o ruído provoca perca 
da audição e quanto maior o tempo de exposição a ele maior o 
grau da perda da capacidade auditiva.

A segurança do trabalho implica no uso de equipamentos 
adequados para evitar lesões ou possíveis perdas.

É preciso, conscientizar os funcionários da importância 
do uso dos EPIs, luvas, máscaras e roupas adequadas para o 
ambiente em que eles atuam.

Fazendo essa ação específica, a organização está mostrando 
reconhecimento ao trabalho do funcionário e contribuindo para 
sua melhoria da qualidade de vida.

Ao invés de obrigar os funcionários a usarem, é melhor reali-
zar esse tipo de trabalho de conscientização, pois o retorno será 
bem mais positivo.

Já ouvi muitos colaboradores falarem, por exemplo, que os 
EPIs e as máscaras incomodam e, algumas vezes, chagaram a pe-
dir aos gestores que usassem os equipamentos para ver se era 
bom.

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

Na segurança do trabalho também é importante que a em-
presa forneça máquinas adequadas, em perfeito estado de uso e 
de preferência com um sistema de travas de segurança.

É fundamental que as empresas treinem os funcionários e 
os alertem em relação aos riscos que máquinas podem significar 
no dia-a-dia.

Caso algum funcionário apresente algum problema de saú-
de mais tarde ou sofra algum acidente, a responsabilidade será 
toda da empresa por não ter obrigado o funcionário a seguir os 
procedimentos adequados de segurança.

Caso o funcionário se recuse a usar os equipamentos que o 
protegerão de possíveis acidentes, a organização poderá demiti-
-lo por justa causa.

As prevenções dessas lesões/acidentes podem ser feitas 
através de:

- Estudos e modificações ergonômicas dos postos de traba-
lho.

- Uso de ferramentas e equipamentos ergonomicamente 
adaptados ao trabalhador.

- Diminuição do ritmo do trabalho.
- Estabelecimento de pausas para descanso.
- Redução da jornada de trabalho.
- Diversificação de tarefas.
- Eliminação do clima autoritário no ambiente de trabalho.
- Maior participação e autonomia dos trabalhadores nas de-

cisões do seu trabalho.
- Reconhecimento e valorização do trabalho.
- Valorização das queixas dos trabalhadores.

É preciso mudar os hábitos e as condições de trabalho para 
que a higiene e a segurança no ambiente de trabalho se tornem 
satisfatórios. Nessas mudanças se faz necessário resgatar o valor 
humano.
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Nesse contexto, a necessidade de reconhecimento pode ser 
frustrada pela organização quando ela não valoriza o desempe-
nho.

Por exemplo, quando a política de promoção é baseada nos 
anos de serviço e não no mérito ou, então, quando a estrutura 
salarial não oferece qualquer possibilidade de recompensa fi-
nanceira por realização como os aumentos por mérito.

Se o ambiente enfatizar as relações distantes e impessoais 
entre os funcionários e se o contato social entre os mesmos for 
desestimulado, existirão menos chances de reconhecimento.

Conforme Arroba e James (1988) uma maneira de reconhe-
cer os funcionários é admitir que eles têm outras preocupações 
além do desempenho imediato de seu serviço.

Uma outra causa da falta de reconhecimento dos funcioná-
rios na organização são os estereótipos, pois seus julgamentos 
não são baseados em evidências ou informações sobre a pessoa.

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

Os grupos de trabalho, por exemplo, podem satisfazer ou 
frustrar as necessidades de reconhecimento.

Quem a higiene e segurança do trabalho beneficia?
A Segurança e Higiene do Trabalho beneficia qualquer tipo 

negócio, além de ser uma obrigação legal e social.
Todas as organizações deverão entender que este ramo ser-

ve para prevenir acidentes e doenças laborais, mas que também 
é uma parte essencial para o sucesso do seu negócio.

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

Pequenos melhoramentos podem levar ao aumento da com-
petitividade e da motivação dos trabalhadores.

A qualidade das condições de trabalho é um dos fatores 
fundamentais para o sucesso do sistema produtivo de qualquer 
Empresa.

Nesse âmbito, a melhoria da produtividade e da competiti-
vidade das Empresas passa, necessariamente, por uma interven-
ção no sentido da melhoria das condições de trabalho.

Os benefícios da manutenção de um ambiente de trabalho 
seguro são muitos, mas em primeiro lugar, a segurança é saber o 
que é que pode fazer para proteger os seus trabalhadores.

Na realidade, a prática da segurança nos locais de trabalho 
traz também inúmeros benefícios financeiros para a Empresa  
através da Higiene e Segurança do trabalho.

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

Senão vejamos, diretamente, falamos na prevenção de cus-
tos associados aos incidentes e acidentes, incluindo os custos 
com as indemnização e salários aos trabalhadores, os custos 
com a assistência médica, os custos com seguros e as contra or-
denações aplicáveis.

Estes só serão minimizados quando existe um Sistema de 
Gestão da Segurança e Saúde implementado, que vise e contem-
ple todas as áreas da Segurança.

Indiretamente, a inexistência deste sistema pode levar a 
perdas acentuadas de produtividade, custos com a reparação 
de produtos e equipamentos danificados, custos associados à 
substituição de trabalhadores, custos administrativos, perdas de 
competitividade, perdas associadas à imagem e custos sociais 
diversos.

É sabido que, um ambiente de trabalho seguro aumenta 
a moral do trabalhador, o que, por sua vez, aumenta a 
produtividade a eficiência e, consequentemente, as margens de 
lucro.

Quando os trabalhadores têm um ambiente de trabalho se-
guro, sentem que podem fazer a diferença, verificam-se maiores 
índices de assiduidade, menos rotatividade de pessoal e uma 
melhor qualidade de trabalho.

Outra área não menos importante, e que deve ser parte in-
tegrante da Empresa, é a formação dos trabalhadores em maté-
ria de segurança e saúde.

A formação contínua nesta matéria assume um papel funda-
mental na melhoria do nível de vida dos trabalhadores.

Uma formação eficaz permite:
- Contribuir para que os trabalhadores se tornem competen-

tes em matéria de saúde e segurança;
- Desenvolver uma cultura de segurança e saúde positiva, 

onde o trabalho e o ambiente seguro sejam parte integrante e 
natural do dia-a-dia dos trabalhadores;

- Informar os trabalhadores dos riscos existentes e inerentes 
ao seu local de trabalho, das medidas de prevenção e proteção 
e respectiva aplicação;

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

- Dotar o trabalhador das competências necessárias para 
atuar em caso de perigo grave e iminente;

- Evitar os custos associados aos acidentes e problemas de 
saúde ocupacional;

- Em especial, os associados às perdas materiais, paragens e 
consequente perda de produção, absentismo e a desmotivação 
dos trabalhadores;

- Cumprir a legislação legal e obrigatória em matéria de Se-
gurança e Saúde.

A importância da higiene e segurança do trabalho
Qualquer empresa de hoje em dia conhece bem as implica-

ções e requisitos legais quando se fala em HSST- Higiene, Segu-
rança e Saúde no trabalho, tendo consciência de que uma falha 
neste âmbito dentro da empresa, pode gerar automaticamente 
o pagamento de uma multa por incumprimento legal.

Higiene e Segurança do trabalho
A Higiene, Segurança e Saúde no trabalho é um conjunto 

de ações que nasceu das preocupações dos trabalhadores da in-
dústria em meados do século 20, pois as condições de trabalho 
nunca eram levadas em conta, mesmo que tal implicasse riscos 
de doença ou mesmo de morte dos trabalhadores.

Numa época em que a indústria era a principal atividade 
económica em Portugal, os trabalhadores morriam ou tinham 
acidentes onde ficavam impossibilitados para toda a vida por 
não terem os devidos processos de  Higiene e Segurança do tra-
balho.

Simplesmente porque a mentalidade corrente era a de que 
o valor da vida humana era para apenas útil para trabalhar e 
porque não existia qualquer legislação que protegesse o traba-
lhador.

O cenário demorou tempo a mudar e apenas a partir da 
década de 50/60, surgiram as primeiras tentativas sérias de in-
tegrar os trabalhadores em atividades devidamente adequadas 
às suas capacidades, e dar-lhes conhecimento dos riscos a que 
estariam expostos aquando do seu desempenhar de funções.
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Atualmente a dimensão que encontramos neste âmbito é 
muito diferente, sobretudo porque a Lei-Quadro de Segurança, 
Higiene e Saúde no Trabalho faz impender sobre as entidades 
empregadoras a obrigatoriedade de organizarem os serviços de 
Segurança e Saúde no Trabalho.

Desta forma, para além de análises minuciosas aos postos 
de trabalho a empresa tem que garantir também as condições de 
saúde dos trabalhadores (como a existência de um posto médico 
dentro de cada empresa).

E ainda garantir que são objeto de estudo as investigações 
de quaisquer tipo de incidentes ocorridos, sendo sempre anali-
sada a utilização ou não de equipamentos de proteção individual 
(vulgo EPI).

Em resumo, todas as atividades de HSST se constituem como 
as atividades cujo objetivo é o de garantir condições de trabalho 
em qualquer empresa “num estado de bem-estar físico, mental 
e social e não somente a ausência de doença e enfermidade” (de 
acordo com a Organização Mundial de Saúde.)

Analisando parcelarmente este tipo de atividades temos 
que:

A higiene e saúde no trabalho procura combater de um pon-
to de vista não médico, as doenças profissionais, identificando 
os fatores que podem afetar o ambiente do trabalho e o traba-
lhador, procurando eliminar ou reduzir os riscos profissionais.

A segurança do trabalho por outro lado, propõe-se comba-
ter, também dum ponto de vista não médico, os acidentes de 
trabalho, eliminando para isso não só as condições inseguras do 
ambiente, como sensibilizando também os trabalhadores a utili-
zarem medidas preventivas.

Dadas as características específicas de algumas atividades 
profissionais, nomeadamente as que acarretam algum índice de 
perigosidade, é necessário estabelecer procedimentos de segu-
rança, para que estas sejam desempenhadas dentro de parâme-
tros de segurança para o trabalhador.

Nesse sentido, é necessário fazer desde logo um levanta-
mento dos fatores que podem contribuir para ocorrências de 
acidentes, como sejam:

- Acidentes devido a ações perigosas;
- Falta de cumprimento de ordens (não usar E.P.I.)
- Ligado à natureza do trabalho (erros na armazenagem)
- Nos métodos de trabalho (trabalhar a ritmo anormal, ma-

nobrar empilhadores inadequadamente, distrações).

Acidentes devido a Condições perigosas:
Máquinas e ferramentas;
Condições de ambiente físico, (iluminação, calor, frio, poei-

ras, ruído).
Condições de organização (Layout mal feito, armazenamen-

to perigoso, falta de Equipamento de Proteção Individual – E.P.I.)

Após o processo de identificação deste tipo de condições é 
importante desenvolver uma análise de riscos, sendo para isso 
necessária à sua identificação e mapeamento.

A fim de que posteriormente se possa estudar a possibili-
dade de aplicação de medidas que visam incrementar um maior 
nível de segurança no local de trabalho, e que concretizam na 
eliminação do risco de acidente, tornando-o inexistente ou neu-
tralizando-o.

Por fim, importa ter ainda em conta que para além da matriz 
de identificação de riscos no trabalho é imprescindível conside-
rar o risco ergonómico que surge da não adaptação dos postos 
de trabalho às características do operador através da Higiene e 
Segurança do trabalho.

Quer quanto à posição da máquina com que trabalha, quer 
no espaço disponível ou na posição das ferramentas e materiais 
que utiliza nas suas funções.

Desta feita torna-se mais do que evidente de que o sucesso 
de um sistema produtivo passa inevitavelmente pela qualidade 
das condições de trabalho que este proporciona aos seus cola-
boradores.

Nesta perspectiva, a melhoria da produtividade e da com-
petitividade das empresas portuguesas passa, necessariamente, 
por uma intervenção no sentido da melhoria das condições de 
trabalho.

Ainda que este conjunto de atividades seja visto atualmen-
te, pela gestão das empresas, mais como um gasto, do que pro-
priamente um incentivo à produtividade.

Ao tornar evidentes junto dos colaboradores os riscos a que 
estão expostos durante o seu período de trabalho, a Higiene, Se-
gurança e Saúde no Trabalho permite relembrar todos os cola-
boradores de que para um trabalho feito em condições é preciso 
que as condições permitam que o trabalho se faça.

LEGISLAÇÃO APLICADA A HIGIENE
E SEGURANÇA DO TRABALHO

A legislação da higiene e segurança do trabalho é bem espe-
cífica e grande, sabendo disso iremos mostrar abaixo apenas os 
artigos e incisos principais.

Art. 163 – Será obrigatória a constituição de Comissão In-
terna de Prevenção de Acidentes (CIPA), de conformidade com 
instruções expedidas pelo Ministério do Trabalho, nos estabele-
cimentos ou locais de obra nelas especificadas.

As instruções do Ministério do Trabalho e Emprego corres-
pondem à NR5, que trata especificamente das Comissões Inter-
nas de Prevenção de Acidentes – CIPA.

O item 5.1, da NR 5, estabelece que o objetivo da CIPA é a 
prevenção de acidentes e doenças decorrentes do trabalho, de 
modo a tornar compatível permanentemente o trabalho com a 
preservação da vida e a promoção da saúde do trabalhador.

O emprego da palavra “permanentemente”, traz a ideia de 
“sem interrupção”.

O item 5.2, da NR 5, dispõe que devem constituir CIPA, por 
estabelecimento, e mantê-la em regular funcionamento as em-
presas privadas, públicas, sociedades de economia mista, órgãos 
da administração direta e indireta, instituições beneficentes, as-
sociações recreativas, cooperativas, bem como outras institui-
ções que admitam trabalhadores como empregados.

Como já vimos, a noção correta, para os obrigados a obede-
cer toda e qualquer disposição de Norma Regulamentadora, não 
só relativa à CIPA, é de empregador.




