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LÍNGUA PORTUGUESA 

LEITURA E LITERATURA; DIFERENÇAS ENTRE 
PADRÕES DA LINGUAGEM ORAL E DA LINGUAGEM 

ESCRITA; NORMA CULTA; DISCURSO E TEXTO: TEXTO 
E ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DO CONTEXTO DE 

PRODUÇÃO; GÊNEROS DO DISCURSO: ESTRUTURA, 
SEQUÊNCIAS DISCURSIVAS; MARCAS LINGUÍSTICAS; 

PRÁTICAS DE LEITURA E PRODUÇÃO DE TEXTO. A 
FORMAÇÃO DE LEITORES E PRODUTORES DE TEXTO

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

A compreensão se relaciona ao entendimento de um texto e 
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explíci-
ta. Só depois de compreender o texto que é possível fazer a sua 
interpretação.

A interpretação são as conclusões que chegamos a partir do 
conteúdo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que 
está escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
ção é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tório do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, 
é necessário fazer a decodificação de códigos linguísticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido 
de conjunções e preposições, por exemplo, bem como identificar 
expressões, gestos e cores quando se trata de imagens. 

Dicas práticas
1. Faça um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-

ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
rágrafo, tentando traçar a linha de raciocínio do texto. Se possível, 
adicione também pensamentos e inferências próprias às anotações.

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

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

4. Sublinhe as informações importantes, separando fatos de 
opiniões.

5. Perceba o enunciado das questões. De um modo geral, ques-
tões que esperam compreensão do texto aparecem com as seguin-
tes expressões: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de 
acordo com o autor... Já as questões que esperam interpretação do 
texto aparecem com as seguintes expressões: conclui-se do texto 
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intenção do autor 
quando afirma que...

Tipologia Textual
A partir da estrutura linguística, da função social e da finali-

dade de um texto, é possível identificar a qual tipo e gênero ele 
pertence. Antes, é preciso entender a diferença entre essas duas 
classificações.

Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-

dade do texto, ou seja, está relacionada ao modo como o texto se 
apresenta. A partir de sua função, é possível estabelecer um padrão 
específico para se fazer a enunciação. 

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

TEXTO NARRATIVO

Apresenta um enredo, com ações e 
relações entre personagens, que ocorre 

em determinados espaço e tempo. É 
contado por um narrador, e se estrutura 

da seguinte maneira: apresentação > 
desenvolvimento > clímax > desfecho 

TEXTO 
DISSERTATIVO

ARGUMENTATIVO

Tem o objetivo de defender determinado 
ponto de vista, persuadindo o leitor a 
partir do uso de argumentos sólidos. 
Sua estrutura comum é: introdução > 

desenvolvimento > conclusão. 

TEXTO EXPOSITIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade 
de defender algum ponto de vista. Para 
isso, usa-se comparações, informações, 

definições, conceitualizações etc. A 
estrutura segue a do texto dissertativo-

argumentativo.

TEXTO DESCRITIVO

Expõe acontecimentos, lugares, pessoas, 
de modo que sua finalidade é descrever, 

ou seja, caracterizar algo ou alguém. 
Com isso, é um texto rico em adjetivos e 

em verbos de ligação.

TEXTO INJUNTIVO
Oferece instruções, com o objetivo de 

orientar o leitor. Sua maior característica 
são os verbos no modo imperativo.

Gêneros textuais
A classificação dos gêneros textuais se dá a partir do reconhe-

cimento de certos padrões estruturais que se constituem a partir 
da função social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo 
não são tão limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, 
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o 
padrão também pode sofrer modificações ao longo do tempo, as-
sim como a própria língua e a comunicação, no geral.
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Alguns exemplos de gêneros textuais:
• Artigo
• Bilhete
• Bula
• Carta
• Conto
• Crônica
• E-mail
• Lista
• Manual
• Notícia
• Poema
• Propaganda
• Receita culinária
• Resenha
• Seminário

Vale lembrar que é comum enquadrar os gêneros textuais em 
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literário seja feito com a estruturação de uma receita culinária, 
por exemplo. Então, fique atento quanto às características, à finali-
dade e à função social de cada texto analisado.

ARGUMENTAÇÃO
O ato de comunicação não visa apenas transmitir uma 

informação a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem 
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, 
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz 
seja admitido como verdadeiro. Em síntese, tem a intenção de 
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o 
texto diz e faça o que ele propõe.

Se essa é a finalidade última de todo ato de comunicação, todo 
texto contém um componente argumentativo. A argumentação é o 
conjunto de recursos de natureza linguística destinados a persuadir 
a pessoa a quem a comunicação se destina. Está presente em todo 
tipo de texto e visa a promover adesão às teses e aos pontos de 
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas 
uma prova de verdade ou uma razão indiscutível para comprovar a 
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse 
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocutor 
a crer naquilo que está sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que 
está sendo transmitido. A argumentação pertence ao domínio da 
retórica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recursos 
de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom 
voltar ao que diz Aristóteles, filósofo grego do século IV a.C., numa 
obra intitulada “Tópicos: os argumentos são úteis quando se tem de 
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e 
uma desvantajosa, como a saúde e a doença, não precisamos 
argumentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher 
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saúde. Nesse 
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejável. 
O argumento pode então ser definido como qualquer recurso que 
torna uma coisa mais desejável que outra. Isso significa que ele atua 
no domínio do preferível. Ele é utilizado para fazer o interlocutor 
crer que, entre duas teses, uma é mais provável que a outra, mais 
possível que a outra, mais desejável que a outra, é preferível à outra.

O objetivo da argumentação não é demonstrar a verdade de 
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o 
enunciador está propondo.

Há uma diferença entre o raciocínio lógico e a argumentação. 
O primeiro opera no domínio do necessário, ou seja, pretende 
demonstrar que uma conclusão deriva necessariamente das 
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos 
postulados admitidos. No raciocínio lógico, as conclusões não 
dependem de crenças, de uma maneira de ver o mundo, mas 
apenas do encadeamento de premissas e conclusões.

Por exemplo, um raciocínio lógico é o seguinte encadeamento:
A é igual a B.
A é igual a C.
Então: C é igual a B.

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

Outro exemplo:
Todo ruminante é um mamífero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamífero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusão 
também será verdadeira.

No domínio da argumentação, as coisas são diferentes. Nele, 
a conclusão não é necessária, não é obrigatória. Por isso, deve-
se mostrar que ela é a mais desejável, a mais provável, a mais 
plausível. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
se mais confiável do que os concorrentes porque existe desde a 
chegada da família real portuguesa ao Brasil, ele estará dizendo-
nos que um banco com quase dois séculos de existência é sólido 
e, por isso, confiável. Embora não haja relação necessária entre 
a solidez de uma instituição bancária e sua antiguidade, esta tem 
peso argumentativo na afirmação da confiabilidade de um banco. 
Portanto é provável que se creia que um banco mais antigo seja 
mais confiável do que outro fundado há dois ou três anos.

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

Já vimos diversas características dos argumentos. É preciso 
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o 
auditório, que pode ser individual ou coletivo, será tanto mais 
fácil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas 
crenças, suas expectativas, seus valores. Não se pode convencer 
um auditório pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas 
que ele abomina. Será mais fácil convencê-lo valorizando coisas 
que ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem 
com frequência associada ao futebol, ao gol, à paixão nacional. Nos 
Estados Unidos, essa associação certamente não surtiria efeito, 
porque lá o futebol não é valorizado da mesma forma que no Brasil. 
O poder persuasivo de um argumento está vinculado ao que é 
valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento
Já verificamos que qualquer recurso linguístico destinado 

a fazer o interlocutor dar preferência à tese do enunciador é um 
argumento. Exemplo:
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Argumento de Autoridade
É a citação, no texto, de afirmações de pessoas reconhecidas 

pelo auditório como autoridades em certo domínio do saber, 
para servir de apoio àquilo que o enunciador está propondo. Esse 
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do 
produtor do texto a respeito do assunto de que está tratando; dá ao 
texto a garantia do autor citado. É preciso, no entanto, não fazer do 
texto um amontoado de citações. A citação precisa ser pertinente e 
verdadeira. Exemplo:

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

Quem disse a frase aí de cima não fui eu... Foi Einstein. Para 
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginação, não há 
conhecimento. Nunca o inverso.

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

A tese defendida nesse texto é que a imaginação é mais 
importante do que o conhecimento. Para levar o auditório a aderir 
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. 
Se um físico de renome mundial disse isso, então as pessoas devem 
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade
É aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior 

número de pessoas, o que existe em maior número, o que tem maior 
duração, o que tem maior número de adeptos, etc. O fundamento 
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz 
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso
É uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se 

em afirmações que, numa determinada época, são aceitas como 
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovações, a menos que 
o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia 
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao 
indiscutível, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que 
não desfruta dele. Em nossa época, são consensuais, por exemplo, 
as afirmações de que o meio ambiente precisa ser protegido e de 
que as condições de vida são piores nos países subdesenvolvidos. 
Ao confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos 
argumentos válidos para os lugares comuns, os preconceitos e as 
frases carentes de qualquer base científica.

Argumento de Existência
É aquele que se fundamenta no fato de que é mais fácil aceitar 

aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas 
provável, que é apenas possível. A sabedoria popular enuncia o 
argumento de existência no provérbio “Mais vale um pássaro na 
mão do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais 
(fotos, estatísticas, depoimentos, gravações, etc.) ou provas 
concretas, que tornam mais aceitável uma afirmação genérica. 
Durante a invasão do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o 
exército americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. 
Essa afirmação, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia 
ser vista como propagandística. No entanto, quando documentada 
pela comparação do número de canhões, de carros de combate, de 
navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase lógico
É aquele que opera com base nas relações lógicas, como causa 

e efeito, analogia, implicação, identidade, etc. Esses raciocínios 
são chamados quase lógicos porque, diversamente dos raciocínios 
lógicos, eles não pretendem estabelecer relações necessárias 
entre os elementos, mas sim instituir relações prováveis, possíveis, 
plausíveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a 
C”, “então A é igual a C”, estabelece-se uma relação de identidade 
lógica. Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu 
amigo” não se institui uma identidade lógica, mas uma identidade 
provável.

Um texto coerente do ponto de vista lógico é mais facilmente 
aceito do que um texto incoerente. Vários são os defeitos que 
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista lógico: fugir 
do tema proposto, cair em contradição, tirar conclusões que não se 
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmações gerais 
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizações 
indevidas.

Argumento do Atributo
É aquele que considera melhor o que tem propriedades típicas 

daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais 
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o 
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequência, 
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de 
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o 
consumidor tende a associar o produto anunciado com atributos 
da celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da 
competência linguística. A utilização da variante culta e formal 
da língua que o produtor do texto conhece a norma linguística 
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um 
texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o 
modo de dizer dá confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de 
saúde de uma personalidade pública. Ele poderia fazê-lo das duas 
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais 
adequada para a persuasão do que a segunda, pois esta produziria 
certa estranheza e não criaria uma imagem de competência do 
médico:

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

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque 
alguns deles são barrapesada, a gente botou o governador no 
hospital por três dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma função 
argumentativa, porque ninguém fala para não ser levado a sério, 
para ser ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de 
comunicação deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que 
pretenda ser, um texto tem sempre uma orientação argumentativa.

A orientação argumentativa é uma certa direção que o falante 
traça para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um 
homem público, pode ter a intenção de criticá-lo, de ridicularizá-lo 
ou, ao contrário, de mostrar sua grandeza.
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RACIOCÍNIO LÓGICO MATEMÁTICA

ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, POTENCIAÇÃO E RADICIAÇÃO. DIVISIBILIDADE: MÍNIMO 
MÚLTIPLO COMUM E MÁXIMO DIVISOR COMUM. NÚMEROS FRACIONÁRIOS E NÚMEROS DECIMAIS, DÍZIMAS 

PERIÓDICAS. NÚMEROS: NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS

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.
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• Subtração: 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 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 inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

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)
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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

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)
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
Auxiliar Administrativo

CUIDADOS COM O AMBIENTE DE TRABALHO

A organização no trabalho atua precisamente para conse-
guir um objetivo que se define como qualidade.

Organização no trabalho é tarefa para técnicos preparados 
e que tem como função determinar um nível qualificativo para 
qualquer tipo de tarefa.

Na realidade o verdadeiro motivo da organização do traba-
lho é para que tudo funcione como um relógio de precisão.

Se prestarmos atenção no funcionamento de um relógio, 
todas as peças unidas dão uma informação preciosa que resulta 
naquilo que precisamos para guiar-nos no tempo. Por isso, a 
organização no trabalho é essencial.

Cada peça tem sua função a desenvolver-se. E depois de 
tudo o que realmente nos dá a indicação final são peças que 
estão em perfeito funcionamento interligadas entre si: os pon-
teiros.

Porém, a organização do trabalho depende da união de 
todas as peças. Os ponteiros não podem funcionar sem uma 
máquina precisa e esta, por sua vez, não se move sem uma fonte 
de energia. Por isso, a organização no trabalho é essencial.

Isso se chama organização do trabalho; cada peça funcio-
nando em conformidade com as demais, formando um grupo 
organizado e conseguindo o objetivo ao qual nos referimos: 
organização no trabalho.

Se um trabalho é organizado, possivelmente todos os obje-
tivos propostos obterão aquilo o que se propuseram o objetivo 
final que é nada mais nada menos que cumprir todas as metas 
propostas por uma empresa, associação, organização, etc.

A importância da organização no trabalho
Manter a organização no ambiente de trabalho é muito im-

portante para qualquer profissional que queira ter mais produti-
vidade e qualidade, pois garante às pessoas melhores condições 
de vida e facilidade no dia-a-dia, além do conforto e limpeza.

A desordem pode causar muitos atrasos e até situações 
desconfortáveis, como a perda de tempo, por exemplo, quando 
é preciso encontrar algo como um documento, um número de 
telefone anotado ou até mesmo um simples lápis.

Essa desorganização implica no rendimento do profissional 
e acaba afetando o seu humor e a sua saúde, além da possibili-
dade de desentendimento ou desgaste com outras pessoas.

Para garantir que o ambiente de trabalho esteja adequado é 
necessário fazer uma avaliação de tudo que existe lá. Precisa-se 
entender que muitas coisas não estão sendo utilizadas e podem 
ser descartadas ou, até repassadas para profissionais de outros 
setores da empresa.

A partir dessa “limpeza” faz-se uma organização de tudo 
que é realmente necessário e usado constantemente. Todos 
os objetos devem ter o seu devido lugar e sempre que forem 
utilizados devem voltar para o local original.

Num tempo onde a tecnologia prevalece e muitos documen-
tos e arquivos são digitais, não se pode deixar de lado a ordem 
também das ferramentas que utilizamos, como, por exemplo, os 
e-mails, arquivos, pastas e agendas.

Essa prática garante praticidade e segurança de ter todos 
os dados importantes no momento em que for preciso encon-
trá-los.

Além de tudo que já foi citado, é preciso lembrar também 
da organização pessoal, em ações simples como ter aagenda em 
dia, não se atrasar para compromissos, reuniões e tarefas.

De nada adianta ter um ambiente limpo, espaçoso e bem 
organizado, se o clima organizacional for péssimo. Por isso, a 
organização no trabalho é essencial.

O bom clima organizacional impacta na fluidez nos pro-
cessos corporativos, ajuda na tomada de decisões, contribui 
no aumento da produtividade, otimiza a convivência entre os 
profissionais, promove a sinergia e eleva a motivação dos cola-
boradores, tornando o dia a dia muito melhor na organização. 
Por isso, a organização no trabalho é essencial.

Quando você era criança e tinha preguiça de arrumar a sua 
cama, provavelmente escutou da sua mãe ou avó a frase: “Quem 
não arruma a cama, não arruma a vida”.

E essa máxima se aplica a vida profissional, se você não 
consegue organizar o seu ambiente de trabalho, dificilmente 
conseguirá organizar o seu trabalho e fazê-lo render.

Além de ser um dever de cada colaborador, manter um 
ambiente de trabalho limpo, bem organizado e com iluminação 
adequada é algo assegurado pela legislação trabalhista, embora 
nem todas as empresas atendam a esses requisitos.

E além dos aspectos físicos e perceptíveis do ambiente de 
trabalho, existem outros que contribuem diretamente para os 
resultados da empresa: aqueles que incluem os relacionamentos 
e a convivência. Por isso, a organização no trabalho é essencial.

O planejamento visa a organização do trabalho, assim, 
procura-se sempre a utilização racional da melhor técnica, 
qualidade e econômica, associada a aplicação de mão-de-obra, 
equipamentos e materiais de construção, para assegurar um 
melhor desempenho da empresa.

Pode ser alcançado através de:
• definição precisa dos métodos de execução e dos modos 

operacionais, permitindo colocar em prática técnicas modernas 
de construção e equipamentos de alto rendimento;

• escolha em quantidade é qualidade do pessoal para a exe-
cução dos serviços, de tal forma que se tenha à racionalização 
do ciclo de trabalho;
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• formação adequada das equipes de trabalho, coordenando 
e distribuindo de forma equilibrada a concentração de pessoal 
especializado;

• continuidade na execução dos serviços, procurando-se 
evitar picos desnecessários de trabalho;

• coordenação de atividades para se obter eficaz e econo-
micamente a execução de um serviço, ou seja, pesquisa de uma 
maior eficiência na ordenação do trabalho;

• acompanhamento da evolução das técnicas construtivas, 
que obriga a rever periodicamente certos conceitos adquiridos;

• atualmente, as obras de construção exigem por parte dos 
contratados espaços de mobilização e construção no menor 
tempo possível, assegurando-se o máximo de qualidade inde-
pendentemente de localização geográfica e, como decorrência, 
maior racionalização na aplicação de materiais.

Com o decorrer do tempo as empresas de construção pas-
saram a ter maiores despesas indiretas e, devido às dificuldades 
de mão-de-obra, procuram minimizar as despesas diretas, har-
monizando o sistema homem-máquina – material.

Em conclusão, a organização do trabalho é uma necessidade 
essencial para a empresa, que procura sempre ajustar a solução 
ótima ao sistema homem-máquina – material, de tal forma 
que se tenha uma melhor produtividade, objeto primordial da 
organização do trabalho.

A empresa necessita estar bem organizada para enfrentar 
o sistema. competitivo do mercado, ou seja, necessita reduzir 
racionalmente o custo do seu produto.

A metodologia 5S
Tem sido desenvolvida de forma eficaz e participativa nas 

empresas através de fundamentos de fácil compreensão e ca-
pacidade de apresentar resultados expressivos.Isso responde a 
questão daqueles que se perguntam: “por que cada vez mais 
empresas investem na aplicação dos 5S?” A resposta é simples: 
porque é uma ferramenta baseada em idéias simples e que 
podem trazer grandes benefícios para as empresas.

Princípios do 5S
O conceito de 5S possui como base as cinco palavras japo-

nesas cujas iniciais formam o nome do programa. As palavras 
são Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke, que migradas para 
o Português foram traduzidas como “sensos”, visando não 
descaracterizar a nomenclatura do programa. São eles: senso 
de utilização, senso de organização, senso de limpeza, senso 
de saúde e senso de autodisciplina. Vejamos separadamente os 
conceitos de cada um dos 5S:

1) SEIRI – Senso de Utilização
Significa utilizar materiais, ferramentas, equipamentos, 

dados, etc. com equilíbrio e bom senso. Onde é realizado o 
descarte ou realocação de tudo aquilo considerado dispensável 
para realização das atividades. Os resultados da aplicação do 
Senso de Utilização são imediatamente evidenciados.

• Ganho de espaço
• Facilidade de limpeza e manutenção
• Melhor controle dos estoques
• Redução de custos
• Preparação do ambiente para aplicação dos demais con-

ceitos de 5S

2) SEITON – Senso de Organização
O senso de organização pode ser interpretado como a 

importância de se ter todas as coisas disponíveis de maneira 
que possam ser acessadas e utilizadas imediatamente. Para 
isto devem-se fixar padrões e utilizar algumas ferramentas bem 
simples como painéis, etiquetas, estantes, etc. Tudo deve estar 
bem próximo do local de uso e cada objeto deve ter seu local 
específico. Podemos identificar como resultados do senso de 
organização:

• Economia de tempo;
• Facilidade na localização das ferramentas;
• Redução de pontos inseguros.

3) SEISO – Senso de Limpeza
A tradução para a palavra Seiketsu é limpeza. Este senso 

define a importância de eliminar a sujeira, resíduos ou mesmo 
objetos estranhos ou desnecessários ao ambiente. Trata-se de 
manter o asseio do piso, armários, gavetas, estantes, etc. O 
senso de limpeza pode ir além do aspecto físico, abrangendo 
também o relacionamento pessoal onde se preserva um am-
biente de trabalho onde impere a transparência, honestidade, 
franqueza e o respeito. A aplicação do senso de limpeza traz 
como resultado:

• Ambiente saudável e agradável;
• Redução da possibilidade de acidentes;
• Melhor conservação de ferramentas e equipamentos;
• Melhoria no relacionamento interpessoal.

4) SEIKETSU – Senso de Padronização e Saúde
O senso de padronização é traduzido na fixação de padrões 

de cores, formas, iluminação, localização, placas, etc. Como 
abrange também o conceito de saúde, é importante que sejam 
verificados o estado dos banheiros, refeitórios, salas de traba-
lho, etc. afim de que sejam identificados problemas que afetam 
a saúde dos colaboradores como os problemas ergonômicos, de 
iluminação, ventilação, etc. Este senso tem como principal fina-
lidade manter os 3 primeiros S’ (seleção, ordenação e limpeza) 
de forma que eles não se percam. Podem-se evidenciar como 
principais resultados da aplicação deste conceito:

Facilidade de localização e identificação dos objetos e fer-
ramentas;

• Equilíbrio físico e mental;
• Melhoria de áreas comuns (banheiros, refeitórios, etc);
•Melhoria nas condições de segurança.

5) SHITSUKE – Senso de Disciplina ou Autodisciplina
A última etapa do programa 5S é definida pelo cumprimento 

e comprometimento pessoal para com as etapas anteriores. 
Este senso é composto pelos padrões éticos e morais de cada 
indivíduo. Esta etapa estará sendo de fato executada quando os 
indivíduos passam a fazer o que precisa ser feito mesmo quando 
não há a vigilância geralmente feita pela chefia ou quando es-
tendem estes conceitos para a vida pessoal demonstrando seu 
total envolvimento. Diante de um ambiente autodisciplinado 
acerca dos princípios 5S é possível que se tenha:
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Melhor qualidade, produtividade e segurança no trabalho;
• Trabalho diário agradável;
• Melhoria nas relações humanas;
• Valorização do ser humano;
• Cumprimento dos procedimentos operacionais e adminis-

trativos;
A convivência com os cinco sensos apresentados leva os 

indivíduos a compreenderem melhor o seu papel dentro de 
uma organização e os torna parte da pirâmide dos resultados 
alcançados, fazendo nascer a consciência de que é preciso ser 
disciplinado mesmo quando não há cobranças. 

Por isso, os Programas de Qualidade têm auxiliado as 
empresas no processo de melhoria contínua dos produtos ou 
serviços, principalmente através da mudança cultural, a fim de 
se obter a vantagem competitiva necessária que será colhida a 
curto, médio e longo prazo.

NOÇÕES DE SEGURANÇA DO TRABALHO

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.

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 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, afe-
ta 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 am-
biente 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 
pedir 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 demi-
ti-lo por justa causa.




