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LINGUA PORTUGUESA

SiLABA E DIVISAO SILABICA

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa sé emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o nimero de silabas de uma palavra, devemos
perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengdo, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.

Classificagdao por nimero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, p6, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.

Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/rd/vel.

Divisdo Silabica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “
devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des — cer

pas —sa—ro...

XS", e tlxclr

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica
silaba. Exemplos:

chu—-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:

ca—de—a-do

ju—i—z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma unica silaba.

Exemplos:
en—xa—guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas ndo
permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante
é “l” ou “r”. Exemplos:

ab—-dé —men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-
sentada pelo “1”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-ni—a

psi—céd—lo—ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha
sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagdo por intensidade

-Tbnica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subténica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagdo das palavras pela posigdo da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de acor-
do com a posicdo da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paleté, Parana,
jacaré.

- Paroxitonos: a silaba tonica é a penultima. Exemplos: facil, ba-
nana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exemplos:
minimo, fabula, término.

CLASSES GRAMATICAIS: SUBSTANTIVO, GENERO
(MASCULINO E FEMININO), NUMERO (SINGULAR E
PLURAL) E GRAU (DIMINUTIVO E AUMENTATIVO).
CLASSIFICACAO DO SUBSTANTIVO (PROPRIO, COMUM
E COLETIVO). ADJETIVO (NUMERO E GENERO)

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preci-
so conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes grama-
ticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncao,
interjei¢cdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.




LINGUA PORTUGUESA

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO - , N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO ) R . . . . .
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - N . .
Nao sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
" i 3 i i I
INTERJEICAO Ex~pr|me reaggesNemOUVas e sentimentos Ah! ng calor...
Ndo sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . o , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . o , .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(ilaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r_10|:ce.
Nao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . » ) . . .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - . Ana se exercita pela manha.
Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero pgssoa P ! PO, Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:ltgldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagbes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto €, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao que
protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.
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Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variag¢do de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuicdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, institui¢des, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engra¢ado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionalida-
de (brasileiro; mineiro). E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar
o substantivo. Sdo formadas, em sua maioria, pela preposi¢gdao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variag¢do de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagcdo aqueles que ndo podem sofrer variagdao de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem,; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logp mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; téio; demasiado; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe




CONHECIMENTOS GERAIS

BRASIL: LOCALIZACAO, EXTENSAO TERRITORIAL,
POPULAGCAO, GRANDES RIOS, REGIOES GEOGRAFICAS,
ESTADOS E CAPITAIS

A Geografia do Brasil compreende aspectos como area, clima,
hidrografia, relevo, vegetacdo, entre outros.

Localizado na América do Sul, sua extensdo é de mais de 8,5
milhdes de quildmetros quadrados de extensdo (8.515.759,090
km?) o que faz dele o quinto maior pais do mundo.

Também é um dos paises mais populosos. Apesar de ter
204.450.649 habitantes é qualificado como pouco povoado pelo
fato de que conta com 22,4 hab./km?2.

O pais esta dividido em cinco regides (Nordeste, Norte, Cen-
tro-Oeste, Sudeste e Sul) e tem 26 estados e um Distrito Federal.

Faz fronteira com Venezuela, Guiana, Suriname, Guiana Fran-
cesa, Colémbia, Peru, Bolivia, Paraguai, Argentina e Uruguai. Isso
quer dizer que faz fronteira com quase todos os paises desse sub-
continente americano, exceto com Chile e Equador.

O relevo brasileiro é formado principalmente por planaltos e
depressoes. O Brasil é banhado pelo oceano Atlantico e possui as
maiores bacias hidrograficas do mundo.

Populagao Brasileira

A expectativa de vida da populacdo brasileira é de 73 anos.

Sdo Paulo é o estado mais populoso do Brasil com 41,2 mi-
IhGes de habitantes. Depois dele, Minas Gerais, com 19,5 milhdes
de habitantes.

Esses dados mostram que a regido brasileira com maior con-
centragdo populacional é o Sudeste.

Enquanto isso, o estado brasileiro que tem a populagdo mais
pequena é Roraima, com 451,2 mil habitantes.

Relevo Brasileiro

Os planaltos, dreas elevadas e planas, ocupam a maior parte do
nosso territdrio, cerca de 5.000.00 km?. Sdo divididos em:

e Planalto das Guianas

e Planalto Brasileiro

¢ Planalto Central

¢ Planalto Meridional

¢ Planalto Nordestino

e Serras e Planaltos do Leste e do Sudeste,

e Planalto do Maranhdo-Piaui

¢ Planalto Dissecado de Sudeste (Escudo Sul-Riograndense)

Junto com as depressGes, areas mais baixas, os planaltos ocu-
pam cerca de 95% do territdrio nacional. As principais depressdes
do nosso pais sdo Depressdes Norte e Sul Amazdnica.

As principais planicies do Brasil, que se caracterizam pela areas
planas quase sem varia¢do de altitude sdo: Planicie Amazodnica, Pla-
nicie do Pantanal e Planicie Litoranea.

Hidrografia Brasileira

Ao todo, o Brasil tem 12 regides hidrogréficas, dentre as quais
a bacia amazobnica, a maior de todas. Sdo elas:

e Regido Hidrografica Amazonica

® Regido Hidrografica Tocantins Araguaia

® Regido Hidrogréfica do Parana

e Regido Hidrografica do Sdo Francisco

e Regido Hidrogréfica do Paraguai

e Regido Hidrografica do Uruguai

e Regido Hidrografica Atlantico Nordeste Ocidental

* Regido Hidrografica Atlantico Nordeste Oriental

® Regido Hidrografica do Parnaiba

¢ Regido Hidrografica Atlantico Leste

e Regido Hidrogréfica Atlantico Sudeste

e Regido Hidrografica Atlantico Sul

Clima Brasileiro

Na maior parte do pais o clima é quente, o que decorre da sua
localizagdo, entre a Linha do Equador e o Trépico de Capricornio.

Apesar disso existem 6 principais tipos de climas no Brasil:
Equatorial, Tropical, Tropical Semiarido, Tropical de Altitude, Tro-
pical Litoraneo e Subtropical.

Vegetagdo Brasileira

No nosso pais localiza-se a maior floresta tropical do Mundo.
Parte da Floresta Amazobnica, o “Pulmdo do Mundo”, também en-
contra-se em outros 8 paises da América do Sul.

A vegetacdo brasileira é constituida principalmente por:
e Caatinga

e Cerrado

e Mangue

° Pampa

e Pantanal

e Mata Atlantica

e Mata das Araucarias

e Mata dos Cocais

e Amazonia




Relevo brasileiro
Estrutura Geoldgica do Brasil

Trés estruturas geoldgicas distintas comp&em o Brasil: escudos
cristalinos, bacias sedimentares e terrenos vulcanicos.

Area de mineracdo na Serra dos Carajés, nesse local é extraido
minério de ferro formado em escudos cristalinos.

A realizagdo de estudos direcionados ao conhecimento geolé-
gico é de extrema importancia para saber quais sdo as principais
jazidas minerais e sua quantidade no subsolo. Tal informagdo pro-
porciona o racionamento da extragdao de determinados minérios,
de maneira que ndo comprometa sua reserva para o futuro.

A superficie brasileira é constituida basicamente por trés es-
truturas geoldgicas: escudos cristalinos, bacias sedimentares e ter-
renos vulcanicos.

e Escudos cristalinos: sdo dreas cuja superficie se constituiu no
Pré-Cambriano, essa estrutura geoldgica abrange aproximadamen-
te 36% do territdrio brasileiro. Nas regiGes que se formaram no éon
Arqueano (o qual ocupa cerca de 32% do pais) existem diversos ti-
pos de rochas, com destaque para o granito. Em terrenos formados
no éon Proterozoico sdo encontradas rochas metamdrficas, onde
se formam minerais como ferro e manganés.

e Bacias sedimentares: estrutura geoldgica de formagdo mais
recente, que abrange pelo menos 58% do pais. Em regides onde o
terreno se formou na era Paleozoica existem jazidas carboniferas.
Em terrenos formados na era Mesozoica existem jazidas petrolife-
ras. Em areas da era Cenozoica ocorre um intenso processo de se-
dimentagdo que corresponde as planicies.

e Terrenos vulcanicos: esse tipo de estrutura ocupa somen-
te 8% do territdrio nacional, isso acontece por ser uma formagao
mais rara. Tais terrenos foram submetidos a derrames vulcéanicos,
as lavas deram origem a rochas, como o basalto e o diabasio, o pri-
meiro é responsavel pela formagao dos solos mais férteis do Brasil,
a “terraroxa”.

CONHECIMENTOS GERAIS
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Tipos de Relevo

A superficie terrestre é composta por diferentes tipos de rele-
vo: montanhas, planicies, planaltos e depressdes.

As diferentes fei¢ées da superficie formam os diferentes tipos
de relevo

O relevo corresponde as variagdes que se apresentam sobre
a camada superficial da Terra. Assim, podemos notar que o relevo
terrestre apresenta diferentes fisionomias, isto é, dreas com dife-
rentes caracteristicas: algumas mais altas, outras mais baixas, al-
gumas mais acidentadas, outras mais planas, entre outras feigdes.

Para melhor analisar e compreender a forma com que essas
dindmicas se revelam, foi elaborada uma classificagcdo do relevo
terrestre com base em suas caracteristicas principais, dividindo-o
em quatro diferentes formas de relevo: as montanhas, os planaltos,
as planicies e as depressdes.

Montanhas

Os Alpes, na Europa, formam uma cadeia de montanhas

As montanhas sdo formas de relevo que se caracterizam pela
elevada altitude em comparagdo com as demais altitudes da su-
perficie terrestre. Quando tidas em conjunto, elas formam cadeias
chamadas de cordilheiras, a exemplo da Cordilheira dos Andes, na
América do Sul, e da Cordilheira do Himalaia, na Asia.




Existem quatro tipos de montanhas: as vulcanicas, que se for-
mam a partir de vulcdes; as de erosdo, que surgem a partir da ero-
sdo do relevo ao seu redor, levando milhdes de anos para serem
formadas; as falhadas, originadas a partir de falhamentos na crosta,
gue geram uma ruptura entre dois blocos terrestres, ficando soer-
guidos um sobre o outro; e as dobradas, que se originam a partir
dos dobramentos terrestres causados pelo tectonismo. De todos
esses tipos, o ultimo é o mais comum.

Planaltos

Imagem do planalto tibetano

Os planaltos — também chamados de platds — sdo definidos
como areas mais ou menos planas que apresentam médias altitu-
des, delimita¢des bem nitidas, geralmente compostas por escar-
pas, e sao cercadas por regides mais baixas. Neles, predomina o
processo de erosao, que fornece sedimentos para outras areas.

Existem trés principais tipos de planaltos: os cristalinos, for-
mados por rochas cristalinas (igneas intrusivas e metamorficas) e
compostos por restos de montanhas que se erodiram com o tem-
po; os basalticos, formados por rochas igneas extrusivas (ou vulca-
nicas) originadas de antigas e extintas atividades vulcanicas; e os
sedimentares, formados por rochas sedimentares que antes eram
baixas e que sofreram o soerguimento pelos movimentos internos
da crosta terrestre.

Planaltos do Brasil

No territério brasileiro ha um predominio de planaltos. Esse
tipo de relevo ocupa cerca de 5.000.00 km2 da area total do pais,
do qual as formas mais comuns sdo os picos, serras, colinas, mor-
ros e chapadas.

De maneira geral, o planalto brasileiro é dividido em planalto
meridional, planalto central e planalto atlantico:

Planalto Central

O planalto central esta localizado nos Estados de Minas Ge-
rais, Tocantins, Goias, Mato Grosso e Mato Grosso do Sul.

O local possui grande potencial elétrico com presenca de
muitos rios, donde se destacam os rios Sao Francisco, Araguaia e
Tocantins.

Além disso, hd o predominio de vegetagdo do cerrado. Seu
ponto de maior altitude é a Chapada dos Veadeiros, localizada no
estado de Goias e com altitudes que variam de 600 m a 1650 m.

CONHECIMENTOS GERAIS

Planalto das Guianas

Localizado nos estados do Amazonas, Para, Roraima e Amap3,
o planalto das guianas é uma das formagGes geoldgicas mais anti-
gas do planeta.

Ele se estende também pelos paises vizinhos: Venezuela, Co-
|6mbia, Guiana, Suriname e Guiana Francesa.

Formado em sua maioria, por vegetacdo tropical (Floresta
Amazénica) e serras. E aqui que se encontra o ponto mais alto do
relevo brasileiro, ou seja, o Pico da Neblina com cerca de 3.000 me-
tros de altitude, localizado na Serra do Imeri, no Estado do Ama-
zonas.

Planalto Brasileiro

Formado pelo Planalto Central, Planalto Meridional, Planalto
Nordestino, Serras e Planaltos do Leste e Sudeste, Planaltos do Ma-
ranhdo-Piaui e Planalto Uruguaio-Rio-Grandense.

O ponto mais alto do planalto brasileiro é o Pico da Bandeira
com cerca de 2.900 metros, localizado nos estados do Espirito San-
to e de Minas Gerais, na serra do Caparad.

Planalto Meridional

Localizado, em sua grande maioria, no sul do pais, o planalto
meridional estende-se também pelas regiGes do centro-oeste e su-
deste no Brasil.

Seu ponto mais alto é Serra Geral do Parana presente nos esta-
dos do Rio Grande do Sul, Parana e Santa Catarina.

E dividido em: planalto arenito-basaltico, os quais formam as
serras (cuestas) e a depressdo periférica, caracterizada por altitu-
des menos elevadas.

Planalto Nordestino

Localizado na regido nordeste do pais, esse planalto possuem a
presenca de chapadas e serras cristalinas, donde destaca-se a Serra
da Borborema.

Ela estd localizada nos Estados de Alagoas, Pernambuco, Parai-
ba e Rio Grande do Norte, com altitude maxima de 1260 m.

Os picos mais elevados na Serra ou Planalto da Borborema é o
Pico do Papagaio (1260 m) e o Pico do Jabre (1200 m).

Serras e Planaltos do Leste e do Sudeste

E conhecido pela denominagio “mar de morros”. Envolve
grande parte do planalto atlantico, no litoral do pais, as serras e os
planaltos do leste e do sudeste.

Abrangem os estados do Parana, Santa Catarina, Sdo Paulo,
Goias, Minas Gerais, Rio de Janeiro, Espirito Santo e Bahia.

Destacam-se a Serra da Canastra, Serra do Mar e Serra da Man-
tiqueira.

Planalto do Maranhdo-Piaui

Também chamado de planalto meio-norte, esse planalto esta
localizado nos estados do Maranhdo, Piaui e Ceara.

Planalto Dissecado de Sudeste (Escudo Sul-rio-grandense)
Localizado no estado do Rio Grande do Sul, o escudo sul-rio-

-grandense apresenta elevagGes de até 550 metros, o qual caracte-
riza o conjunto de serras do estado.




NOCOES DE MATEMATICA

OPERAGOES FUNDAMENTAIS. NUMEROS FRACIONARIOS. NUMEROS DECIMAIS. MULTIPLICACAO E DIVISAO COM 2
E 3 NUMEROS NO DIVISOR

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 CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nuimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

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

* Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| | ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 -2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS T Aumidades | Aunidadas

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




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

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

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, 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 ndo 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.
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Na multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

(PREF.DE 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 nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

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

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

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

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

Propriedades da Potenciacdao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-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(-h)°=1
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Conjunto dos nimeros racionais - Q m
Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros 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 ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

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

2
Z =04
5

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

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

*E!,44J1___ . * 0313131, .

Periodo: 4 (1 algarismo) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&_ 5 sgaromos)
A 31

=5 0313131..=— 278

) ba 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.

‘61‘



HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

HIGIENE PESSOAL: LAVAGEM DAS MAOS, ASSEIO
CORPORAL, IMPORTANCIA NO AMBIENTE
DE TRABALHO

De modo genérico, Higiene e Seguranca do Trabalho compdem
duas atividades intimamente relacionadas, no sentido de garantir
condigOes pessoais e materiais de trabalho capazes de manter certo
nivel de salde dos empregados.

Do ponto de vista da Administracdo de Recursos Humanos, a
saude e a seguranca dos empregados constituem uma das princi-
pais bases para a preservac¢ado da forca de trabalho adequada atra-
vés da Higiene e Seguranca do trabalho.

Segundo o conceito emitido pela Organizagdo Mundial de Sau-
de, a saude é um estado completo de bem-estar fisico, mental e
social e que ndo consiste somente na auséncia de doenga ou de
enfermidade.

A higiene do trabalho refere-se ao conjunto de normas e pro-
cedimentos que visa a protecdo da integridade fisica e mental do
trabalhador, preservando-o dos riscos de saude inerentes as tarefas
do cargo e ao ambiente fisico onde sdo executadas.

Seguranga do trabalho é o conjunto de medidas técnicas, edu-
cacionais, médicas e psicoldgicas, empregadas para prevenir aci-
dentes, quer eliminando as condi¢Ges inseguras do ambiente, quer
instruindo ou convencendo as pessoas da implantagdo de praticas
preventivas.

A atividade de Higiene do Trabalho no contexto da gestdo de
RH inclui uma série de normas e procedimentos, visando essencial-
mente, a protegdo da saude fisica e mental do empregado.

Procurando também resguarda-lo dos riscos de saude rela-
cionados com o exercicio de suas fungdes e com o ambiente fisico
onde o trabalho é executado.

Hoje a Higiene do Trabalho é vista como uma ciéncia do reco-
nhecimento, avaliagdo e controle dos riscos a saude, na empresa,
visando a prevenc¢do de doengas ocupacionais.

O que é higiene e seguranga do trabalho?

A higiene do trabalho compreende normas e procedimentos
adequados para proteger a integridade fisica e mental do trabalha-
dor, preservando-o dos riscos de salde inerente as tarefas do cargo
e ao ambiente fisico onde sdo executadas.

A higiene do trabalho esta ligada ao diagndstico e a prevencéo
das doencgas ocupacionais, a partir do estudo e do controle do ho-
mem e seu ambiente de trabalho.

Ela tem cardter preventivo por promover a saude e o conforto
do funcionario, evitando que ele adoeca e se ausente do trabalho.

Envolve, também, estudo e controle das condigdes de trabalho.

A iluminacgdo, a temperatura e o ruido fazem parte das condi-
¢Oes ambientais de trabalho.

Uma ma iluminagdo, por exemplo, causa fadiga a visdo, afeta o
sistema nervoso, contribui para a ma qualidade do trabalho poden-
do, inclusive, prejudicar o desempenho dos funcionarios.

A falta de uma boa iluminagdo também pode ser considerada
responsavel por uma razodvel parcela dos acidentes que ocorrem
nas organizagoes.

Envolvem riscos os trabalhos noturnos ou turnos, temperatu-
ras extremas — que geram desde fadiga crbnica até incapacidade
laboral.

Um ambiente de trabalho com temperatura e umidade inade-
guadas é considerado doentio.

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

O mesmo ocorre com a umidade. J4 o ruido provoca perca da
audicdo e quanto maior o tempo de exposi¢do a ele maior o grau da
perda da capacidade auditiva.

A seguranca do trabalho implica no uso de equipamentos ade-
quados para evitar lesdes ou possiveis perdas.

E preciso, conscientizar os funcionarios da importancia do uso
dos EPIs, luvas, mascaras e roupas adequadas para o ambiente em
que eles atuam.

Fazendo essa agdo especifica, a organizagao esta mostrando re-
conhecimento ao trabalho do funcionario e contribuindo para sua
melhoria da qualidade de vida.

Ao invés de obrigar os funcionarios a usarem, é melhor realizar
esse tipo de trabalho de conscientizagdo, pois o retorno sera bem
mais positivo.

J& ouvi muitos colaboradores falarem, por exemplo, que os EPIs
e as mascaras incomodam e, algumas vezes, chagaram a pedir aos
gestores que usassem os equipamentos para ver se era bom.

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

Na seguranga do trabalho também é importante que a empre-
sa forneca maquinas adequadas, em perfeito estado de uso e de
preferéncia com um sistema de travas de seguranca.

E fundamental que as empresas treinem os funcionarios e os
alertem em relagdo aos riscos que maquinas podem significar no
dia-a-dia.

Caso algum funcionario apresente algum problema de salde
mais tarde ou sofra algum acidente, a responsabilidade sera toda
da empresa por ndo ter obrigado o funciondrio a seguir os procedi-
mentos adequados de seguranca.

Caso o funcionario se recuse a usar os equipamentos que o
protegerdo de possiveis acidentes, a organiza¢do podera demiti-lo
por justa causa.

As prevencgOes dessas lesGes/acidentes podem ser feitas atra-
vés de:

- Estudos e modificagGes ergondmicas dos postos de trabalho.

- Uso de ferramentas e equipamentos ergonomicamente adap-
tados ao trabalhador.

- Diminuigdo do ritmo do trabalho.

- Estabelecimento de pausas para descanso.

- Redugdo da jornada de trabalho.

- Diversificagdo de tarefas.

- Eliminagdo do clima autoritdrio no ambiente de trabalho.




- Maior participagdo e autonomia dos trabalhadores nas deci-
sBes do seu trabalho.

- Reconhecimento e valorizagdo do trabalho.

- Valorizagdo das queixas dos trabalhadores.

E preciso mudar os habitos e as condicdes de trabalho para que
a higiene e a seguranga no ambiente de trabalho se tornem satisfa-
térios. Nessas mudancas se faz necessario resgatar o valor humano.

Nesse contexto, a necessidade de reconhecimento pode ser
frustrada pela organizagdo quando ela ndo valoriza o desempenho.

Por exemplo, quando a politica de promogdo é baseada nos
anos de servigo e ndo no mérito ou, entdo, quando a estrutura sa-
larial ndo oferece qualquer possibilidade de recompensa financeira
por realizagdo como os aumentos por mérito.

Se o ambiente enfatizar as relagdes distantes e impessoais en-
tre os funcionadrios e se o contato social entre os mesmos for deses-
timulado, existirdo menos chances de reconhecimento.

Conforme Arroba e James (1988) uma maneira de reconhecer
os funcionarios é admitir que eles tém outras preocupacbes além
do desempenho imediato de seu servico.

Uma outra causa da falta de reconhecimento dos funcionarios
na organizagdo sdo os esteredtipos, pois seus julgamentos ndo sao
baseados em evidéncias ou informagdes sobre a pessoa.

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

Os grupos de trabalho, por exemplo, podem satisfazer ou frus-
trar as necessidades de reconhecimento.

Quem a higiene e seguranga do trabalho beneficia?

A Seguranca e Higiene do Trabalho beneficia qualquer tipo ne-
gbcio, além de ser uma obrigacdo legal e social.

Todas as organiza¢Ges deverdo entender que este ramo serve
para prevenir acidentes e doengas laborais, mas que também é uma
parte essencial para o sucesso do seu negécio.

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

Pequenos melhoramentos podem levar ao aumento da compe-
titividade e da motivagdo dos trabalhadores.

A qualidade das condigGes de trabalho é um dos fatores funda-
mentais para o sucesso do sistema produtivo de qualquer Empresa.

Nesse ambito, a melhoria da produtividade e da competitivida-
de das Empresas passa, necessariamente, por uma intervengdo no
sentido da melhoria das condig¢des de trabalho.

Os beneficios da manutencdo de um ambiente de trabalho se-
guro sdo muitos, mas em primeiro lugar, a seguranca é saber o que
é que pode fazer para proteger os seus trabalhadores.

Na realidade, a pratica da seguranga nos locais de trabalho traz
também inumeros beneficios financeiros para a Empresaatravés da
Higiene e Seguranca do trabalho.

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

Sendo vejamos, diretamente, falamos na prevengdo de custos
associados aos incidentes e acidentes, incluindo os custos com as
indemnizacdo e salarios aos trabalhadores, os custos com a assis-
téncia médica, os custos com seguros e as contra ordenagdes apli-
caveis.

Estes sé serdo minimizados quando existe um Sistema de Ges-
tdo da Seguranga e Saude implementado, que vise e contemple to-
das as areas da Seguranca.
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Indiretamente, a inexisténcia deste sistema pode levar a perdas
acentuadas de produtividade, custos com a repara¢do de produtos
e equipamentos danificados, custos associados a substituicdo de
trabalhadores, custos administrativos, perdas de competitividade,
perdas associadas a imagem e custos sociais diversos.

E sabido que, um ambiente de trabalho seguro aumenta a mo-
ral do trabalhador, o que, por sua vez, aumenta a produtividade a
eficiéncia e, consequentemente, as margens de lucro.

Quando os trabalhadores tém um ambiente de trabalho segu-
ro, sentem que podem fazer a diferenca, verificam-se maiores indi-
ces de assiduidade, menos rotatividade de pessoal e uma melhor
qualidade de trabalho.

Outra drea ndo menos importante, e que deve ser parte inte-
grante da Empresa, é a formacgdo dos trabalhadores em matéria de
seguranga e saude.

A formacgdo continua nesta matéria assume um papel funda-
mental na melhoria do nivel de vida dos trabalhadores.

Uma formacgado eficaz permite:

Contribuir para que os trabalhadores se tornem competentes
em matéria de saude e seguranca;

Desenvolver uma cultura de seguranga e saude positiva, onde
o trabalho e 0 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 prevengao e protegdo e res-
pectiva aplicacdo;

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

Dotar o trabalhador das competéncias necessarias para atuar
em caso de perigo grave e iminente;

Evitar os custos associados aos acidentes e problemas de saude
ocupacional;

Em especial, os associados as perdas materiais, paragens e
consequente perda de produgdo, absentismo e a desmotivagdo dos
trabalhadores;

Cumprir a legislagdo legal e obrigatéria em matéria de Segu-
ranga e Saude.

A importancia da higiene e seguranga do trabalho

Qualquer empresa de hoje em dia conhece bem as implica¢des
e requisitos legais quando se fala em HSST- Higiene, Seguranga e
Saude no trabalho, tendo consciéncia de que uma falha neste ambi-
to dentro da empresa, pode gerar automaticamente o pagamento
de uma multa por incumprimento legal.

A Higiene, Seguranca e Saude no trabalho é um conjunto de
acoes que nasceu das preocupagdes dos trabalhadores da industria
em meados do século 20, pois as condi¢Ges de trabalho nunca eram
levadas em conta, mesmo que tal implicasse riscos de doenga ou
mesmo de morte dos trabalhadores.

Numa época em que a industria era a principal atividade eco-
némica em Portugal, os trabalhadores morriam ou tinham aciden-
tes onde ficavam impossibilitados para toda a vida por ndo terem os
devidos processos deHigiene e Seguranca do trabalho.

Simplesmente porque a mentalidade corrente era a de que o
valor da vida humana era para apenas util para trabalhar e porque
nao existia qualquer legislagdo que protegesse o trabalhador.

O cenario demorou tempo a mudar e apenas a partir da década
de 50/60, surgiram as primeiras tentativas sérias de integrar os tra-
balhadores em atividades devidamente adequadas as suas capaci-
dades, e dar-lhes conhecimento dos riscos a que estariam expostos
aquando do seu desempenhar de fungGes.




Atualmente a dimensdo que encontramos neste dmbito é mui-
to diferente, sobretudo porque a Lei-Quadro de Seguranga, Higiene
e Saude no Trabalho faz impender sobre as entidades empregado-
ras a obrigatoriedade de organizarem os servigos de Seguranga e
Saude no Trabalho.

Desta forma, para além de analises minuciosas aos postos de
trabalho a empresa tem que garantir também as condigdes de sau-
de dos trabalhadores (como a existéncia de um posto médico den-
tro de cada empresa).

E ainda garantir que sdo objeto de estudo as investiga¢des de
quaisquer tipo de incidentes ocorridos, sendo sempre analisada a
utilizagdo ou ndo de equipamentos de protegdo individual (vulgo
EPI).

Em resumo, todas as atividades de HSST se constituem como
as atividades cujo objetivo é o de garantir condi¢es de trabalho em
qualquer empresa “num estado de bem-estar fisico, mental e social
e ndo somente a auséncia de doenca e enfermidade” (de acordo
com a Organizagdo Mundial de Saude.)

Analisando parcelarmente este tipo de atividades temos que:

A higiene e saude no trabalho procura combater de um pon-
to de vista ndo médico, as doengas profissionais, identificando os
fatores que podem afetar o ambiente do trabalho e o trabalhador,
procurando eliminar ou reduzir os riscos profissionais.

A seguranca do trabalho por outro lado, propde-se combater,
também dum ponto de vista ndo médico, os acidentes de trabalho,
eliminando para isso ndo so as condigGes inseguras do ambiente,
como sensibilizando também os trabalhadores a utilizarem medi-
das preventivas.

Dadas as caracteristicas especificas de algumas atividades pro-
fissionais, nomeadamente as que acarretam algum indice de pe-
rigosidade, é necessario estabelecer procedimentos de seguranga,
para que estas sejam desempenhadas dentro de parametros de se-
guranga para o trabalhador.

Nesse sentido, é necessario fazer desde logo um levantamento
dos fatores que podem contribuir para ocorréncias de acidentes,
como sejam:

- Acidentes devido a ag¢Bes perigosas;

- Falta decumprimento de ordens (ndo usar E.P.1.)

- Ligado a natureza do trabalho (erros na armazenagem)

- Nos métodos de trabalho (trabalhar a ritmo anormal, mano-
brar empilhadores inadequadamente, distragdes).

- Acidentes devido a Condigdes perigosas:

- Maquinas e ferramentas;

- CondigcGes de ambiente fisico, (iluminagdo, calor, frio, poeiras,
ruido).

- Condigdes de organizagdo (Layout mal feito, armazenamento
perigoso, falta de Equipamento de Prote¢do Individual — E.P.I.)

Apds o processo de identificagdo deste tipo de condigdes é im-
portante desenvolver uma analise de riscos, sendo para isso neces-
saria a sua identificagdo e mapeamento.

A fim de que posteriormente se possa estudar a possibilidade
de aplicagdo de medidas que visam incrementar um maior nivel de
seguranga no local de trabalho, e que concretizam na eliminag¢do do
risco de acidente, tornando-o inexistente ou neutralizando-o.

Por fim, importa ter ainda em conta que para além da matriz
de identificagdo de riscos no trabalho é imprescindivel considerar
o risco ergonGmico que surge da ndo adaptagdo dos postos de tra-
balho as caracteristicas do operadoratravés da Higiene e Segurancga
do trabalho.

Quer quanto a posi¢cdo da maquina com que trabalha, quer no
espaco disponivel ou na posi¢cdao das ferramentas e materiais que
utiliza nas suas fungGes.

HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

Lgli

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

Nesta perspectiva, a melhoria da produtividade e da compe-
titividade das empresas portuguesas passa, necessariamente, por
uma intervengdo no sentido da melhoria das condig¢Ges de trabalho.

Ainda que este conjunto de atividades seja visto atualmente,
pela gestdo das empresas, mais como um gasto, do que propria-
mente um incentivo a produtividade.

Ao tornar evidentes junto dos colaboradores os riscos a que
estdo expostos durante o seu periodo de trabalho, a Higiene, Se-
guranga e Saude no Trabalho permite relembrar todos os colabora-
dores de que para um trabalho feito em condi¢es é preciso que as
condigdes permitam que o trabalho se faga.

Legislagdo aplicada a higiene e seguranga do trabalho

A legislacdo da higiene e seguranca do trabalho é bem especifi-
ca e grande, sabendo disso iremos mostrar abaixo apenas os artigos
e incisos principais.

Art. 163 — Sera obrigatdria a constituicdao de Comissao Interna
de Prevencdo de Acidentes (CIPA), de conformidade com instrugées
expedidas pelo Ministério do Trabalho, nos estabelecimentos ou lo-
cais de obra nelas especificadas.

As instrugGes do Ministério do Trabalho e Emprego correspon-
dem a NR5, que trata especificamente das Comissdes Internas de
Prevengdo de Acidentes — CIPA.

O item 5.1, da NR 5, estabelece que o objetivo da CIPA é a pre-
vencdo de acidentes e doencas decorrentes do trabalho, de modo a
tornar compativel permanentemente o trabalho com a preservagao
da vida e a promocgdo da saude do trabalhador.

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

O item 5.2, da NR 5, dispde que devem constituir CIPA, por es-
tabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas
privadas, publicas, sociedades de economia mista, 6rgdos da admi-
nistragdo direta e indireta, instituicGes beneficentes, associa¢des
recreativas, cooperativas, bem como outras instituicdes que admi-
tam trabalhadores como empregados.

Como ja vimos, a nogdo correta, para os obrigados a obedecer
toda e qualquer disposi¢cdo de Norma Regulamentadora, ndo sé re-
lativa a CIPA, é de empregador.

Na aula 4 conceituamos, de acordo com a CLT, e através de
exemplos, o que se entende, juridicamente, por empregador.

Numa palavra: empregador é aquele que contrata forca de tra-
balho através do regime celetista.

O item 5.3 dispGe que as normas da NR5 aplicam-se, no que
couber, aos trabalhadores avulsos e as entidades que lhes tomem
servicos, observadas as disposi¢Ges estabelecidas em Normas Re-
gulamentadoras de setores econdmicos especificos.

Sabemos que ndo existe vinculo empregaticio, celetista, na re-
lacdo de trabalho avulso. Sabemos, também, que as normas de SST,
em regra, sO se aplicam aos trabalhadores regidos pela Consolida-
¢do das Leis do Trabalho.

Entretanto, no caso especifico da NR5, suas disposi¢bes, quan-
do ndo forem incompativeis com as caracteristicas do trabalho avul-
so, sdo plenamente aplicaveis a esta relagdo de trabalho.

Paragrafo Unico — O Ministério do Trabalho regulamentara as
atribuicdes, a composic¢do e o funcionamento das CIPA (s).

Art. 164 — Cada CIPA serd composta de representantes da em-
presa e dos empregados, de acordo com os critérios que vierem a
ser adotados na regulamentacdo de que trata o pardgrafo Unico do
artigo anterior.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar de Administracao

NOCOES GERAIS DE RELACOES HUMANAS. RELACOES
COM O PUBLICO

As Relagbes Humanas nas Organizagoes

Os individuos dentro da organizagao participam de grupos
sociais e mantém-se em uma constante interacdo social. Para
explicar o comportamento humano nas organizagdes, a Teoria
das RelagGes Humanas passou a estudar essa interagdo social.
As relagdes humanas sdo as agdes e atitudes desenvolvidas e
através dos contatos entre pessoas e grupos.

Cada pessoa possui uma personalidade prépria e diferencia-
da que influi no comportamento e atitudes das outras com quem
mantém contatos e é, por outro lado, igualmente influenciada
pelas outras. Cada pessoa procura ajustar-se as demais pessoas
e grupos, pretendendo ser compreendida, aceita e participa,
com o objetivo de entender os seus interesses e aspiragoes.

A compreensdo da natureza dessas relagdes humanas per-
mite melhores resultados dos subordinados e uma atmosfera
onde cada pessoa é encorajada a expressar-se livre e de manei-
ra sadia.

Com o avanco da tecnologia, o trabalho também passa a ser
mais individual, cada funcionario em seu setor, isso faz com que
as pessoas figuem distantes uma das outras, aumentando o ni-
vel de stress, pois ndo conseguem mais se relacionarem, ndo ha
mais tempo para o didlogo.

A comunicagdo hoje é tudo, saber se comunicar é funda-
mental e para o sucesso de uma organizagdo isso é essencial.
Chiavenato (2010, p.47) diz: “A informac¢do ndo é tocada, pal-
pavel nem medida, mas é um produto valioso no mundo atual
porque proporciona poder”.

Diante do exposto vé-se que o mundo gira em torno da co-
municag¢do e da informagdo e para que uma organizagdo tenha
sucesso é necessario que a comunica¢do seja clara, direta e
transparente assim como as relagdes interpessoais.

Conforme diz Chiavenato (1989, p.3):

As organizagdes sdo unidades sociais (e, portanto, constitui-
das de pessoas que trabalham juntas) que existem para alcancar
determinados objetivos. Os objetivos podem ser o lucro, as tran-
sacdes comerciais, 0 ensino, a presta¢do de servigos publicos, a
caridade, o lazer, etc. Nossas vidas estdao intimamente ligadas
as organizagdes, porque tudo o que fazemos é feito dentro das
organizagdes.

Os ambientes de trabalho sdo, pois, organizacdes, e nelas
sobressai a interagdo entre as pessoas, para a promogao da for-
macdo humana.

Romdo (2002) registra:

Hoje temos que nos preparar para viver a era emocional,
onde a empresa tem de mostrar ao colaborador que ele é neces-
sario como funciondrio profissional, e antes de qualquer coisa
que é um ser humano com capacidades que reunem a produ-
¢do da empresa, formardo uma equipe e harmoniosa em que o

maior beneficiado sera ele mesmo com melhoria em sua quali-
dade de vida, relacionamentos com os outros e, principalmente,
o cliente que sentira isso quando adquirir o produto ou servigo
da empresa gerando a fidelizagao que tanto se busca.

O melhor negdcio de uma organizacdo ainda se chama gen-
te, e ver gente integrada na organizagdo como matéria-prima
principal também é lucro, além de ser um fator primordial na
geragao de resultados.

Percebe-se que a parte humana da empresa precisa estar
sempre em processo de educagdo, ndo a educagdo escolar, mas
uma educagdo que tenha como objetivo melhorias no compor-
tamento das pessoas, nas relagdes do dia a dia, pois somos se-
res de ralagdes, ndo nos bastamos, precisamos sempre um do
outro. Precisamos nos relacionar e se comunicar, somos seres
inacabados em processo de educagdo constante, estamos em
busca continua de mudar nossa realidade.

Algumas dicas que podem ajudar a manter boas relagdes in-
terpessoais no ambiente organizacional:

Procure investir em sua equipe e na manutencado de relacio-
namentos saudaveis.

Evite gerar competi¢do uns com os outros e estimule a cola-
boragdo entre colegas e equipes.

Investir no desenvolvimento de habilidades e aprimoramen-
to de competéncias da equipe.

Quando surgirem os conflitos e as diferencas, aja com cau-
tela e ndo tome partido de ninguém.

Promova a conversa e evite brigas e discussGes.

Algumas Normas de Convivéncia:

Fale com as pessoas, seja comunicativo, ndo ha nada melhor
que chegar para uma pessoa e conversar alegremente, discutir
ideias e falar sobre varias coisas.

Sorria para as pessoas, € sempre bom encontrar uma pessoa
alegre, sorridente, ela te deixa mais a vontade.

Chame as pessoas pelo nome, nunca coloque apelido de
mau gosto nas pessoas, afinal vocé ndo gostaria que fizessem o
mesmo com Voceé.

Seja amigo e prestativo, pois ninguém quer um amigo im-
prestavel perto de si, e para que vocé tenha amigos e pessoas
prestativas, cultive isso também, seja amigo e prestativo.

Seja cordial, faga as coisas com boa vontade, ninguém gosta
de pessoas que tudo que faz, é com raiva.

Tenha mais interesse com o que as pessoas falam com vocé,
seja sincero e franco, mas é claro, com toda educagdo sem deixar
as outras pessoas desajeitadas e desconfortaveis ao seu lado.

A dificuldade de relacionamento entre as pessoas é um dos
principais problemas vivenciados no mundo moderno, quer seja
entre amigos, entre pessoas da familia ou entre colegas de tra-
balho. De modo geral essas desavencgas surgem na interagao dia-
ria entre duas ou mais pessoas, ocasionadas por divergéncias de
ideias, por diferencas de personalidade, objetivos ou metas ou
por variedade de percepg¢des e modos de analisar uma mesma
informacgdo ou fato.




Atualmente, muito tem se falado da importancia das rela-
¢Ges interpessoais dentro das organizagdes, de se humanizar o
ambiente de trabalho, mas afinal o que é essa tal humanizac¢do?

Humanizar significa respeitar o trabalhador enquanto pes-
soa, enquanto ser humano. Significa valoriza-lo em razéo da dig-
nidade que lhe é interna. A pratica da humanizag¢dao deve ser
observada continuamente.

O comportamento ético deve ser o principio da vida da or-
ganizagdo, uma vez que se é ético é preocupar-se com a felicida-
de pessoal e coletiva.

Numa sociedade em que os valores morais estdo deixando
de existir por agcdes que destroem a ética e a moralidade, existe
uma necessidade oculta de se buscar humanizar as pessoas e
consequentemente as organizagdes.

Diante disso, com o aumento da necessidade das empresas
de gerarem resultados positivos, tem se enfatizado a importan-
cia das relagdes interpessoais com vistas a melhorar o desempe-
nho funcional e consequentemente contribuir para a realizagdo
dos objetivos organizacionais.

O relacionamento interpessoal saudavel, por exemplo, as
vezes ndao encontra protegcdo no ambiente organizacional, ge-
rando os mais diversos conflitos e, portanto, “desumanizando”
as organizagodes.

Entendendo o Relacionamento Interpessoal: Relagdes Hu-
manas

Relacionamento interpessoal é atualmente o grande dife-
rencial competitivo das mais variadas organizacgdes, ele por sua
vez, estad intimamente ligado a necessidade de se ter recursos
humanos, mais importantes inclusive que os financeiros e tec-
noldgicos, ou seja, tem a ver com trabalho em equipe, confian-
¢a, amizade, cooperagdo, capacidade de julgamento e sabedoria
das pessoas.

Chiavenato nos diz que antigamente, a area de recursos hu-
manos se caracterizava por definir politicas para tratar as pes-
soas de maneira comum e padronizada. Os processos de Recur-
sos Humanos tratavam as pessoas como se todas elas fossem
iguais e idénticas. Hoje, as diferencas individuais estdo em alta:
A drea de Recursos Humanos estd enfatizando as diferencgas in-
dividuais e a diversidade nas organizacOes. A razdo é simples:
guanto maior a diferenga das pessoas, tanto maior seu potencial
de criatividade e inovacgéo.

As mais recentes abordagens administrativas enfatizam que
sdo as pessoas que fazem a diferenga nas organiza¢des. Em ou-
tras palavras, em um mundo onde a informacdo é rapidamente
disponibilizada e compartilhada pelas organizagdes, sobressaem
aquelas que sdo capazes de transformd-la rapidamente em
oportunidades, em termos de novos produtos e servigos, antes
qgue outras o fagam. E isto pode ser conseguido ndo com a tec-
nologia simplesmente, mas com as pessoas que sabem utiliza-la
adequadamente. S3o as pessoas (e ndo apenas a tecnologia) que
fazem a diferenca. A tecnologia pode ser adquirida por qualquer
organiza¢do com facilidade, nas reparti¢des, setores e estabele-
cimentos. Bons funciondrios exige um investimento muito mais
longo em termos de capacitagao quanto a habilidades e conhe-
cimentos e, sobretudo, em termos de confianga e comprometi-
mento pessoal.

Os sujeitos e os diferentes cenarios sdo universos vivos ou
sistemas inacabados em permanente interagao e transformacgao
e que, para compreendé-la, ndo se pode desprezar essa com-
plexidade.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Entende-se que, no ambito dos conhecimentos que envol-
vem os seres humanos e suas relagdes com os outros e com o
mundo (dmbito das Ciéncias Humanas e Sociais), torna-se neces-
sario considerar motivagGes, desejos, crencas, ideias, ideologias,
intengdes. Em razdo disso, compreende-se que a realidade é
uma construgdo social e que os sujeitos também ndo estao pron-
tos e acabados, mas se transformam. Também se compreende a
realidade como sendo dindmica e em constante transformacao.
Nesse processo de transformacdo da realidade, observam-se po-
sicdes opostas, interesses contrarios e a instalagdo de solugdes
provisdrias, porém marcadas por contradi¢cdes que, sendo evi-
denciadas, produzem a necessidade de novas transformagdes.

E preciso haver abertura para o conhecimento, pensar o
novo, reconstruir o velho, reinventar o pensar. A educagdo
abrange mais do que o saber fazer, é preciso aprender a viver
com os outros, desenvolver a percepg¢do de depender reciproca-
mente, administrar conflitos, a participacdo de projetos comuns,
a ter prazer no espago comum (CESAR; BIACHINI; PIASSA, 2008).

Trabalhar as relagdes humanas em grupo envolve as diferen-
¢as, opinides, conceitos, atitudes, crencgas, valores, preconcei-
tos, diante de sua profissdo, enfocando aspectos de Motivagédo,
Autoestima, Percep¢do, Comunicagdo, Colaboragdo, Feedback,
Lideranca e Grupos, para um melhor conhecimento de si préprio
e melhorar relagdes com o outro.

Muitas pessoas ja perderam a no¢do do que é um convivio
saudavel e simplesmente se concentram em chegar a frente a
qgualquer custo. Como consequéncias naturais surgem diversos
conflitos que podem comprometer o bom relacionamento den-
tro das instituicGes.

Quando realmente queremos, as coisas acontecem. O pri-
meiro passo para a mudanca é a aceitacdo das nossas deficién-
cias, da aceitagdo de nds mesmos. Para isso, temos que mudar
nossa atitude! Pergunte-se: Eu preciso mudar essa relagdo? Eu
guero mudar essa relagdao? Eu posso fazer algo para transformar
essa situagdo? Eu vou fazer isso? Se a resposta for positiva para
as quatro perguntas, estamos preparados para mudar e reverter
o quadro. Sem a nossa mudanca de atitude, ndo ha mudanga nos
relacionamentos. E muito facil querermos mudar o outro, quan-
do na verdade, temos que comegar por nds mesmos.

Enfim, a forma como lidamos com o conflito é o que faz toda
a diferenca. Todo conflito apresenta uma oportunidade de en-
xergarmos o ponto de vista do outro e percebermos se fariamos
0 mesmo, caso estivéssemos no lugar dele. Se agirmos assim, os
conflitos comegam a ter um lado extremamente positivo, pois
podem ser 6timas oportunidades para mudancga de percepgéo,
inovacdo na empresa, cooperagao entre as pessoas e, principal-
mente, estimulo para que acontega maior sinceridade nas rela-
¢Oes interpessoais.

Cada pessoa tem uma histéria de vida, uma maneira de pen-
sar a vida e assim também o trabalho é visto de sua forma es-
pecial. Ha pessoas mais dispostas a ouvir, outras nem tanto, ha
pessoas que se interessam em aprender constantemente, outras
ndo, enfim as pessoas tém objetivos diferenciados e nesta situa-
¢do muitas vezes priorizam o que melhor lhes convém e as vezes
em conflito com a prépria empresa. Portanto:

O autoconhecimento e o conhecimento do outro sao com-
ponentes essenciais na compreensdo de como a pessoa atua
no trabalho, dificultando ou facilitando as relagSes. Dentre as
dificuldades mais observadas, destacam-se: falta de objetivos
pessoais, dificuldade em priorizar, dificuldade em ouvir (BOM
SUCESSO, 1997, p.38).




Sem respeito pelo nosso semelhante, um bom relaciona-
mento interpessoal ndo sera possivel. Por sermos seres huma-
nos diferentes uns dos outros, costumamos ver as pessoas e as
situagdes que vivemos de forma como fazem sentido para nos,
de acordo com nossos vicios e o habito que temos de ver as
pessoas e 0 mundo, e ndo somente e necessariamente da forma
como a realidade se apresenta.

Alguém podera explicar seu préprio comportamento ou de
outra pessoa sem 0s conceitos de amor e de 6dio? Geralmente
desenvolvemos nossa propria série de conceitos para interpre-
tar o comportamento dos outros. Precisamos saber que uma
pessoa sé muda quando ela mesma consegue perceber ou for
convencida de que a forma como faz ou atua, de fato, ndo é a
mais adequada. Ou seja, a propria pessoa precisa reconhecer a
necessidade de mudar.

Em primeiro lugar, além do respeito, é necessdrio ter no
minimo um conhecimento razodvel sobre pessoas, e conseguir
adquirir experiéncias que nos fagam entender que as relagdes
interpessoais devem ser boas pelo menos para que possamos
nos comunicar bem e fazer as coisas acontecer.

A chave estrutural para que isso ocorra é oferecer o respeito
que todo o ser humano merece reunir uma boa dose de pacién-
cia e principalmente gostar de pessoas e de gente.

Portanto, precisamos entender que relacionamento inter-
pessoal é um dos quesitos de éxito e sucesso em nossas vidas. E
gue este relacionamento deve ser o melhor possivel.

Outro aspecto importante para um bom relacionamento in-
terpessoal depende de uma boa comunicag¢do entre emissores e
receptores. Qualquer informacgdo que se pretenda transmitir de
uma pessoa para outra, de uma pessoa para um grupo, de um
professor para alunos, de um palestrante para ouvintes deve ser
bem comunicada e bem compreendida. Quem da informacgdo é
o principal responsavel por uma boa comunicagéo.

Saber entender e conduzir de forma amigavel nossas dife-
rencas é uma habilidade essencial na forma de nos comunicar.
Isto é o que as pessoas fazem naturalmente quando comparti-
lham uma visdo comum, desejam aprofundar suas amizades ou
estabelecer um bom relacionamento.

Provavelmente ficariamos positivamente surpresos se efe-
tivamente soubéssemos conviver com as diferengas e como é
possivel conseguir resultados gratificantes procurando entender
melhor a nés mesmos e os outros.

Enfim, podemos buscar similaridades e minimizar nossas di-
ferengas como seres humanos de varias maneiras. E natural que
procuremos amenizar nossas diferengas com as pessoas de que
gostamos com aquelas que simpatizamos a primeira vista, ou
mesmo compartilhamos nossos objetivos de vida.

Da mesma forma, também é natural que criemos barreiras
com pessoas que consideramos dificeis ou até mesmo, de forma
inexplicavel, ndo simpatizemos. No entanto, quando ndo con-
seguimos minimizar nossas diferengas com essas pessoas, esta
formada a base para o conflito.

Relag6es Humanas da Teoria a Pratica

N&o é possivel generalizar pessoas. Somos todos diferentes
em cada uma de nossas relagdes. Porém, o mais importante é
aceitarmo-nos do jeito que somos tratando de destacar as qua-
lidades que temos e modificar o que deve ser mudado. E isso
se refere tanto ao aspecto fisico quanto ao aspecto psicoldgico.
N3do se pode nunca esquecer, que o ser humano é que faz as coi-
sas acontecerem. Por que ndo tentar conhecé-lo melhor a cada
dia?

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Para evoluirmos, é importante entender definitivamente a
importancia de estabelecer um bom relacionamento interpes-
soal. De que forma? Em primeiro lugar, “respeito ao ser huma-
no é fundamental”. Além disso, dedicarmos um bom tempo a
leitura, aos estudos sobre o ser humano e a conhecer pessoas.
Estas agBes irdo nos ajudar a desenvolver a cada dia a habilidade
de saber se relacionar bem. E fato que, sabendo viver, comuni-
cando-se e relacionando-se bem, sera possivel conseguir obter
resultados com e através de pessoas. Atitude positiva e maturi-
dade caminham sempre juntas.

E importante lembrar que: os profissionais desvalorizados
tendem a perder o foco, se desmotivam facilmente, diminui sua
produtividade, o que acaba prejudicando e muito o bom anda-
mento da empresa. Cada pessoa é Unica, com suas caracteristi-
cas e personalidades proprias. Por isso, devemos conhecer nos-
sos funcionarios e saber qual é o perfil comportamental de cada
um, assim serd mais facil identificar a melhor maneira de lidar
individualmente ou em grupo com cada um.

Outra dica importante para manter relacionamentos inter-
pessoais de forma positiva para organizagdo é investir no desen-
volvimento de habilidades e aprimoramento de competéncias
da equipe.

Os conflitos podem acontecer em qualquer circunstancia,
principalmente no ambiente profissional, por isso, é importan-
te que chefes e gestores figuem sempre atentos aos comporta-
mentos do time.

Quando surgirem conflitos e as diferengas, devemos agir
com cautela e ndo tomar partido de ninguém. E devemos lem-
brar que todos sdo pegas chave no sucesso do negdcio. Sendo
assim, promoveremos a conversa e evitamos brigas e discus-
sOes. Enfim, podemos perceber, por meio desses argumentos,
gue o relacionamento interpessoal é de fundamental importan-
cia e ainda contribui significativamente para o sucesso de qual-
quer empresa.

A Importancia na Qualidade do Ambiente de Trabalho

Passamos mais tempo em nosso ambiente de trabalho do
gue em nosso lar, e ainda assim ndo nos damos conta de como
é importante estar em um ambiente saudavel, e o quanto isto
depende de cada um. Devemos refletir sobre qual o nosso papel
e a importancia na qualidade do ambiente em que trabalhamos.

Além de constituir responsabilidade da empresa, qualidade
de vida é uma conquista pessoal. O autoconhecimento e a des-
coberta do papel de cada um nas organiza¢Ges, da postura faci-
litadora, empreendedora, passiva ou ativa, transformadora ou
conformista é responsabilidade de todos (BOM SUCESSO, 1997,
p.47).

E importante que a comunicacdo seja clara, e é necessario
que se tenham boas relacdes. E fundamental ter um bom rela-
cionamento entre as pessoas, pois isso contribui ndo somente
para uma boa convivéncia no dia a dia, mas também para um
bom clima, e influencia diretamente de forma positiva no resul-
tado da organizagao.

As organizagdes sdo compostas por pessoas, devemos con-
siderar que, para um bom andamento do trabalho e uma boa
producgdo, é necessario que as pessoas estejam bem colocadas
na organizagdo, com oportunidades de crescimento e, principal-
mente, com felicidade.

Fatores ambientais colaboram para a qualidade de trabalho,
pois quanto maior for a preocupag¢do com o fator humano nas
organiza¢Ges, mais elevado serd o resultado. Enfim, se houver






