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APRESENTAÇÃO

PARABÉNS! ESTE É O PASSAPORTE PARA SUA APROVAÇÃO.

A Nova Concursos tem um único propósito: mudar a vida das pessoas. 
Vamos ajudar você a alcançar o tão desejado cargo público. 
Nossos livros são elaborados por professores que atuam na área de Concursos Públicos. Assim a matéria 
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a 
preparação é muito importante. 
Aproveitando, convidamos você para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteúdos 
preparatórios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado. 
Estar à frente é nosso objetivo, sempre. 
Contamos com índice de aprovação de 87%*. 
O que nos motiva é a busca da excelência. Aumentar este índice é nossa meta. 
Acesse www.novaconcursos.com.br e conheça todos os nossos produtos. 
Oferecemos uma solução completa com foco na sua aprovação, como: apostilas, livros, cursos online, 
questões comentadas e treinamentos com simulados online. 
Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida! 
Obrigado e bons estudos!

*Índice de aprovação baseado em ferramentas internas de medição.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

PASSO 2
Digite o código do produto no campo indicado 
no site.
O código encontra-se no verso da capa da 
apostila.
*Utilize sempre os 8 primeiros dígitos.
Ex: JN001-19

PASSO 3
Pronto!
Você já pode acessar os conteúdos online.
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HABILIDADES MANUAIS NO DESEMPENHO 
DAS TAREFAS: SEQUÊNCIA CORRETA DAS 
OPERAÇÕES. UTILIZAÇÃO, MANUSEIO E 
CONSERVAÇÃO DE FERRAMENTAS, UTEN-
SÍLIOS, EQUIPAMENTOS E ELETRODOMÉS-
TICOS. 

No dia a dia o profissional é responsável executar ser-
viços de troca de lâmpadas, instalações de luminárias, aten-
dendo a solicitações para garantir o desenvolvimento dos 
trabalhos. Em alguns casos faz a ronda diurna ou noturna 
nas dependências de edifícios e áreas adjacentes ao poder 
público, verificando se portas, janelas, portões e outras vias 
de acesso estão fechados corretamente, examinando as ins-
talações hidráulicas e elétricas e constatando irregularidades 
para possibilitar a tomada de providências necessárias a fim 
de evitar roubos e prevenir incêndios e outros danos.

Além disso, o agente zela pela conservação dos equi-
pamentos, ferramentas e máquinas utilizadas, observan-
do as normas de segurança e conservação para obter 
melhor aproveitamento.

Funções:
•	 O profissional de serviços gerais deve estar prepa-

rado para detectar problemas, fazer o diagnóstico 
e solucioná-los. Especialistas consultados afirmam 
que, em 90% dos casos, as soluções dos problemas 
corriqueiros de um condomínio podem ser resolvi-
dos de maneira simples e rápida, sem a exigência 
de conhecimentos muito específicos.

•	 Quando necessário, deve solicitar orçamentos e 
acompanhar o reparo por empresas contratadas 
ou acionar o fabricante dos produtos novos.

•	 Fazer vistorias periódicas às dependências com o 
intuito de detectar possíveis problemas.

Trabalho de prevenção:
•	 A rotina de prevenção é fundamental para o trabalho 

do responsável pelos serviços gerais, só assim, os 
problemas não vêm a tona e prejudicam o dia-a-
-dia dos moradores

•	 A verificação diária deve acontecer na parte elétri-
ca, hidráulica e de iluminação, além dos ambientes 
comuns, como escadas e garagem.

•	 Uma vez por mês, a prevenção deve acontecer nas 
áreas mais técnicas do condomínio, como as bom-
bas, elevadores e extintores de incêndio. Esse pro-
cesso exige uma empresa especializada.

•	 Conhecimentos técnicos básicos, como noções de 
elétrica, hidráulica e telefonia são importantes para 
reparos rápidos no dia-a-dia.

Ferramentas Manuais e Elétricas

Segurança

Equipamentos de Proteção Individual (EPI) são ne-
cessários para proteção e segurança. Exemplos: luvas de 
proteção, óculos e máscaras. Para trabalhos em altura, 
utilize cinto de proteção tipo paraquedista e cinto porta 
ferramentas.

Ferramenta adequada: nunca improvise com uma 
ferramenta imprópria para a função e não confeccione 
ferramentas. As industrializadas passam por rigorosos 
controles de qualidade.

Ferramenta quebrada: antes de utilizar, verifique cui-
dadosamente se o equipamento contém algum defeito 
ou avaria. Caso encontre algo, descarte-a imediatamente 
e a substitua por uma peça nova.

Transporte correto: sempre que precisar deslocar a 
ferramenta de local, nunca utilize os bolsos, pois muitas 
possuem cortes e pontas. Utilize os cintos apropriados.

Ferramenta limpa: limpe-as sempre após o uso. Con-
serve seus cabos sempre sem óleo, graxas e outros mate-
riais que podem provocar o deslizamento da ferramenta.

Manuseio correto: para aqueles que trabalham em 
equipe, nunca jogue uma ferramenta para o colega, o 
certo é entregar nas mãos.

Ferramenta isolada: sempre que for utilizar a ferra-
menta em locais que conduzem energia, utilize as ferra-
mentas isoladas, próprias para esse tipo de trabalho.

Organização: ferramentas jogadas no chão podem 
provocar cortes e escorregões. Após o uso, mantenha as 
ferramentas guardadas de maneira correta.

Ferramentas Manuais

As ferramentas manuais são as mais conhecidas e uti-
lizadas. São fundamentais para a realização de pequenos 
reparos, bem como para o trabalho em grandes obras. 

FIQUE ATENTO!
Esse tipo de ferramenta opera como uma 
extensão da mão humana e por não se co-
nectarem à rede elétrica, passam a falsa 
impressão de não oferecer riscos. Mas, sua 
utilização inadequada pode provocar sérios 
danos ao operador, principalmente às mãos, 
como cortes e bolhas.

Não há dúvidas que elas facilitam nas tarefas, dimi-
nuem a força empregada e aumentam o rendimento do 
trabalho a ser realizado. Mas, podem provocar ferimen-
tos no operador se utilizada de maneira incorreta.  Na 
maioria dos casos, os acidentes provocados por ferra-
mentas manuais se dão devido ao mau uso e também 
por: ferramentas defeituosas ou inadequadas ao serviço, 
método incorreto, má conservação ou improvisação e o 
transporte em locais inadequados. 

Para realização de atividades que oferecem riscos é ne-
cessário utilizar os Equipamentos de Proteção Individual.

Exemplos de Ferramentas Manuais
Alicates: são ferramentas manuais de aço carbono 

feitas por fundição ou forjamento, compostas de dois 
braços e um pino de articulação, tendo em uma das 
extremidades dos braços, suas garras, cortes e pontas, 
temperadas e revenidas.

Utilização: o Alicate serve para segurar por apertos, 
cortar, dobrar, colocar e retirar determinadas peças nas 
montagens. 
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Classificação: os principais tipos de alicate são: 
1. Alicate Universal 
2. Alicate de Corte 
3. Alicate de Bico 
4. Alicate para Anéis 
5. Alicate de Pressão
6. Alicate de Eixo Móvel 
7. Alicate Rebitador 

O Alicate Universal serve para efetuar operações 
como segurar, cortar e dobrar. É comercializado com ou 
sem isolamento.

O Alicate de Corte serve para cortar chapas, arames 
e fios de aço.

O Alicate de Bico é utilizado em serviços de mecânica 
e eletricidade.

O Alicate para Anéis é utilizado em serviços de me-
cânica.

O Alicate de Pressão trabalha por pressão e dá um 
aperto firme às peças, sendo sua pressão regulada por 
intermédio de um parafuso existente na extremidade.

O Alicate de Eixo Móvel é utilizado para trabalhar com 
redondos, sendo sua articulação móvel, para possibilitar 
maior abertura

Boca de lobo ou cavadeira articulada: a cavadeira arti-
culada é utilizada na agricultura jardinagem e construção 
civil, para cavar e retirar a terra em uma única operação. 
A cavadeira é temperada em todo o corpo da peça, pro-
porcionando maior resistência e menor desgaste durante 
o uso. 

Recebe pintura eletrostática a pó, que tem uma me-
lhor apresentação visual e maior proteção contra oxida-
ção

Chaves de Aperto: são ferramentas geralmente de aço 
vanádio ou aço cromo extraduros, que utilizam o princí-
pio da alavanca para apertar ou desapertar parafusos e 
porcas. As chaves de aperto caracterizam-se por seus ti-
pos e formas, apresentando-se em tamanhos diversos e 
tendo o cabo (ou braço) proporcional à boca. 

A Chave de Boca Fixa simples compreende dois tipos, 
tais como: de uma boca e de duas bocas.

Chave Combinada: combinam-se os dois tipos bási-
cos existentes: de boca e de estrias. A de estriais é mais 
usada para “quebrar” o aperto e a de boca para extrair 
por completo a porca ou parafuso. A Chave de Boca Fixa 
de Encaixe (Chave de Estria e Chave Copo) é encontrada 
em vários tipos de estilos

A chave de estrias se ajusta ao redor da porca ou pa-
rafuso, dando maior firmeza, proporcionando um aperto 
mais regular, maior segurança ao operador; geralmente 
se utiliza em locais de difícil acesso. 

A Chave de Boca Regulável é aquela que permite abrir 
ou fechar a mandíbula móvel da chave, por meio de um 
parafuso regulador ou porca. Existem dois tipos: chave 
inglesa e chave de grifo.

A chave inglesa permite abrir e fechar a mandíbula 
móvel da chave, por meio de um parafuso regulador. E 
a de grifo permite abrir e fechar a mandíbula móvel da 
chave, por meio de uma porca reguladora. 

Mais usada para serviços em tubulações. A Chave 
Allen ou Chave para Encaixe Hexagonal é utilizada em 
parafusos cuja cabeça tem um sextavado interno. É en-
contrada em jogo de seis ou sete chaves. A Chave Radial 
ou de Pinos e Axial são utilizadas nos rasgos de peças 
geralmente cilíndricas e que podem ter a rosca interna 
ou externa.

Chave Soquete indicada para eletroeletrônica e me-
cânica leve. Capacidade de uso em locais de difícil acesso.

Jogo de Soquetes: os soquetes ou chaves de caixa, 
podem ser incluídas entre as chaves de estrias. Também 
conhecidas como “chave cachimbo”. Substituem as cha-
ves de estrias e de boca. Permitem ainda operar em mon-
tagem e manutenção de parafusos ou porcas embutidos 
em lugares de difícil acesso.

Chave de Fenda a chave de parafuso de fenda é uma 
ferramenta de aperto constituída de uma haste cilíndrica 
de aço carbono, com uma de suas extremidades forjada 
em forma de cunha e a outra em forma de espiga pris-
mática ou cilíndrica estriada, onde acoplasse um cabo de 
madeira ou plástico. É empregada para apertar e desa-
pertar parafusos cujas cabeças tenham fendas ou ranhu-
ras que permitam a entrada da cunha.

O torquímetro pode ser usado para rosca direita ou 
esquerda, mas somente para efetuar o torque final. Para 
encostar o parafuso ou porca, usa uma chave comum. 
Para obter maior precisão na medição, é conveniente lu-
brificar previamente a rosca antes de colocar e apertar a 
porca ou parafuso. 

Verificadores e Calibradores são instrumentos 
geralmente fabricados de aço, temperado ou não. 
Apresentam formas e perfis variados. Utilizam-se 
para verificar e controlar raios, ângulos, folgas, roscas, 
diâmetros e espessuras.

Arco de Serra: é uma ferramenta manual de um arco 
de aço carbono, onde deve ser montada uma lâmina de 
aço ou aço carbono, dentada e temperada.

O arco de serra caracteriza-se por ser regulável ou 
ajustável de acordo com o comprimento da lâmina. A lâ-
mina de serra é caracterizada pelo comprimento e pelo 
número de dentes por polegada 

Serra manual: é usada para cortar materiais, para abrir 
fendas e rasgos. Os dentes das serras possuem travas, 
que são deslocamentos laterais dos dentes em forma al-
ternada, a fim de facilitar o deslizamento da lâmina du-
rante o corte.

A lâmina de serra deve ser selecionada, levando-se 
em consideração: 

a) a espessura do material a ser cortado, que não 
deve ser menor que dois passos de dentes.

b) o tipo de material, recomendando-se maior núme-
ro de dentes para materiais duros.

A tensão da lâmina de serra no arco deve ser a sufi-
ciente para mantê-la firme. Após o uso do arco de serra 
a lâmina deve ser destensionada.
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Rasquetes: são ferramentas de corte feitas de 
aço especial temperado, com as quais se executa a 
operação de raspar. As formas dos raspadores são várias 
e se utilizam de acordo com a raspagem a executar. 
Os raspadores são utilizados na raspagem de mesas 
de máquinas-ferramentas, barramentos de tornos, 
furadeiras de coordenadas, mesas de traçagem, esqua-
dros e buchas.

Brocas: são ferramentas de corte, de forma cilíndrica, 
com canais retos ou helicoidais que terminam em ponta 
cônica e são afiadas com determinado ângulo. As brocas 
se caracterizam pela medida do diâmetro, forma da haste 
e material de fabricação, são fabricadas, em geral, em 
aço carbono e também em aço rápido. As brocas de aço 
rápido são utilizadas em trabalhos que exijam maiores 
velocidades de corte, oferecendo maior resistência ao 
desgaste e calor do que as de aço carbono. 

As brocas apresentam-se em diversos tipos, segundo 
a natureza e características do trabalho a ser desenvolvi-
do. Os principais tipos de brocas são: 

1. Broca Helicoidal de Haste Cilíndrica de Haste Cô-
nica 

2. Broca de Centrar 
3. Broca com Orifícios para Fluído de Corte 
4. Broca Escalonada ou Múltipla

Machos de Roscar: são ferramentas de corte, 
construídas em aço-carbono ou aço rápido, destinadas 
à remoção ou deformação do material. Um de seus 
extremos termina em uma cabeça quadrada, que 
é o prolongamento de haste cilíndrica. Dentre os 
materiais de construção citados, o aço rápido é o que 
apresenta melhor tenacidade e resistência ao desgaste, 
características básicas de uma ferramenta de corte. 

Ferramentas Elétricas

As ferramentas elétricas portáteis são uma categoria 
geral de ferramentas utilizadas na construção civil e nas 
indústrias, de modo que são projetadas para facilitar o 
manuseio e o transporte a diferentes lugares. Estes ti-
pos de ferramentas contrastam com os modelos de fer-
ramentas padrão, que são permanentemente instalados 
em um determinado espaço de trabalho. O termo “fer-
ramentas portáteis ”geralmente se refere a menores fer-
ramentas manuais que podem ser transportadas em um 
cinto específico ou em uma caixa de ferramentas. 

As ferramentas elétricas funcionam através 
de um cabo de eletricidade, ou podem ser 
ferramentas sem fio, alimentadas por bate-
rias de íons de lítio.

#FicaDica

Os tipos de ferramentas portáteis surgiram conforme 
as necessidades.

Alguns avanços na tecnologia de construção da ba-
teria de íon de lítio fizeram com que as ferramentas por-
táteis mais modernas também sejam mais leves, mais 

fáceis de transportar e mais potentes do que seus an-
tecessores. Muitas ferramentas que antes exigiam uma 
carga de energia grande para sustentar o desempenho 
de pico, agora, operam eficazmente com base nas bate-
rias de íon de lítio.

Entre as mais usadas ferramentas elétricas portáteis 
está a furadeira. Algumas ferramentas elétricas e má-
quinas portáteis são mais especializadas e menos versá-
teis. Exemplos de tais ferramentas são chaves elétricas e 
martelos pneumáticos. Além de apenas serem capazes 
de executar uma ou duas funções, essas ferramentas são 
menores e mais leves do que as ferramentas tradicionais 
de grande potência, e se encaixam em um compartimen-
to, como um cinto de ferramentas. Eles são menos po-
tentes do que as brocas ou martelos tradicionais, mas 
funcionam bem para tarefas feitas por eletricistas e tra-
balhadores de manutenção predial.

As ferramentas portáteis são muitas vezes produzidas 
para funcionar com baterias intercambiáveis. Isto signifi-
ca que a mesma bateria que garante energia à furadei-
ra pode também ser capaz de alimentar a lixadeira. Isto 
proporciona muitos benefícios ambientais, já que estas 
baterias são utilizadas inúmeras vezes antes de serem 
descartadas em aterros específicos para este tipo de lixo 
industrial.

Um bom profissional sabe usar ferramentas de 
maneira correta e segura, mas algumas vezes nós 
mesmos queremos fazer algum reparo ou retrabalhar 
uma parede da nossa residência. 

FIQUE ATENTO!
Sempre que possível, o uso de luvas ajuda na 
segurança, assim como óculos protetores e 
máscaras, deve ser respeitado. O bom manu-
seio é fundamental para evitar acidentes, e 
isso inclui nunca usar uma ferramenta apenas 
com uma das mãos (as duas e sempre firmes) 
e evitar usar maquinário com cabos elétricos 
desencapados. 

Aliás, o cabo precisa estar mais o longe possível do 
raio de ação da ferramenta. O disco de uma esmiriladeira 
pode romper a fonte de energia e causar um sério dano 
em quem manusear. 

Ao desligar qualquer equipamento, deixe o material 
cortante (ou perfurante) para o lado de cima, mas lon-
ge de qualquer contato com pessoas – qualquer resvalo 
pode acionar a máquina automaticamente. 

Exemplos de ferramentas elétricas
Furadeiras: contam com muitas funções, simplesmen-

te mudando uma peça chamada de broca. Os modelos 
de furadeiras industriais podem ser usados como uma 
chave de fenda de alimentação, trados, entre outros dis-
positivos. Uma furadeira é capaz de criar perfurações na 
madeira, em plásticos, gesso e metal. Um dispositivo de-
nominado trado é usado para fazer furos maiores, com 
vários centímetros de diâmetro.
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- Brocas do tipo H: São destinadas aos materiais mais 
duros e frágeis ao mesmo tempo, como o ferro 
fundido, o latão, a borracha dura, o carvão e o 
mármore. 

- Brocas do tipo N: Servem para materiais conhecidos 
no ramo como de dureza normal, como o aço, o 
ferro fundido maleável, o níquel e ligas de alumí-
nio. 

- Brocas do tipo W: Para materiais moles, como o co-
bre, o alumínio, celuloide, nylon, plásticos poliviní-
licos e PVC. 

- Brocas com Vídea: É para furar pedra. Este modelo 
tem uma pastilha de metal duro incrustada bem 
na ponta. 

Serras circulares: são usadas principalmente para o 
corte de tábuas de madeira. Todos os tipos de serras 
estão disponíveis como ferramentas portáteis elétricas, 
e podem tornar o trabalho de um carpinteiro muito mais 
fácil. A serra alternativa é uma das ferramentas mais 
versáteis, capazes de cortar uma enorme variedade de 
materiais como madeira, plástico, drywall e até mesmo 
metal.

Martelete: é um tipo de britadeira e serve para brocas 
feitas de vídia (para furar pedra), que conseguem que-
brar concreto e paredes. A martelete rotativa serve para 
brocas de aço rápido que furam ferro e madeira. Não é 
recomendado trocar o mesmo modelo de broca que é 
usada na furadeira, já que as brocas podem acabar des-
truídas. 

Serra tico-tico: é utilizada para cortar madeira, plásti-
co e metas essencialmente e consiste em uma folha de 
aço com uma série de recortes em uma das bordas. Al-
guns modelos mais resistentes usam dentes de diamante, 
bem mais resistentes. Para o corte é usado o movimen-
to contínuo ou alternado sobre a superfície do material, 
causando uma fricção. 

A inclinação dos dentes depende muito do material 
que será cortado. Existem modelos confeccionadas para 
o uso manual, com fonte de energia elétrica e de com-
bustão (as motosserras). 

Parafusadeiras: é muito parecido com uma furadeira 
elétrica, mas o seu objetivo é apenas retirar ou colocar 
parafusos. Muito usada para trocas rápidas de pneus em 
corridas de carros, na indústria as parafusadeiras têm dis-
positivos para evitar que um parafuso seja colocado só 
até um pedaço – o que pode causar uma folga - ou que 
fique apertado de mais, que pode estragar o parafuso. 

 Esmeriladeira: pode ser útil para muitas cosias, desde 
o corte de alguns tipos de metais e materiais de constru-
ção como tijolos, concreto e madeira até um polimento 
ou apenas para lixar alguma superfície. A esmerilhadeira 
trabalha em alta rotação e utiliza um disco de corte ou 
desbaste composto de abrasivo. 

Um disco de corte como este é frágil, pode quebrar 
facilmente por incrível que pareça. Portanto evite batê-
-los contra o solo ou deixá-los em contato com a umida-
de, por exemplo. Cada disco tem uma função e deve ser 
usada conforme o material que se quer polir ou cortar. 

Produtos para higiene e limpeza

Adotar medidas de limpeza e higiene impede a pro-
liferação de doenças e a deterioração de equipamentos 
e materiais. 

Os principais produtos utilizados para esse fim são as 
soluções detergentes, desinfetantes e antissépticas.

Soluções detergentes: soluções detergentes são 
substância de origem orgânica capazes de promover a 
limpeza de diversas superfícies. Isso é possível graças ao 
seu poder emulsificante, ou seja, sua capacidade de dis-
solver a sujeira. Dente os principais exemplos de grupo 
podemos citar os produtos destinados para a limpeza 
corporal e de objetos como louças, roupas e pisos.

Soluções desinfetantes: são produtos químicas aplica-
dos sobre artigos e superfícies com o objetivo de destruir 
os microrganismos ali existentes. São alguns exemplos:

a) Álcool 70%: destrói bactérias, vírus e fungos. É in-
dicado para a desinfecção e assepsia (medida ado-
tada para impedir a entrada de microrganismos no 
corpo) da pele. 

b) Glutaral: líquido incolor ou amarelo capaz de matar 
bactérias, vírus e fungos. É usado para desinfecção de 
lentes e instrumentos de metal, plástico e borracha.

c) Hipoclorito de sódio (cloro): atua sobre vírus, bac-
térias, fungos. É usado para desinfetar superfícies e 
artigos não metálicos.

Soluções antissépticas: são produtos utilizados com 
o objetivo de inibir o crescimento de microrganismos na 
pele. Alguns exemplos são:

a) Clorexidina:  destrói bactérias e fungos. Geralmente 
é usada para assepsia bucal e no processo de lava-
gem das mãos.

b) Iodopovidona: tem ação contra microrganismos, 
sendo utilizado para a assepsia das mãos e de ou-
tras partes do corpo.

c) Permanganato de potássio: pode ser usado como 
antisséptico em banhos para aliviar lesões presen-
tes na pele ou como desinfetante em equipamen-
tos de metal e borracha sintética.

Microrganismos são organismos vivos, cau-
sadores de doença ou não, vistos somente 
com a ajuda de um microscópio. Nesse gru-
po estão incluídas as bactérias, os fungos, 
os vírus e o protozoários.

#FicaDica

Ferramentas para higiene e limpeza 

Constituem artigos e utensílios utilizados para pro-
mover a higiene corporal e a limpeza de áreas diversas. 
Como exemplo de ferramentas para higiene, podemos 
citar a escova de dente, a esponja de banho, a escova 
para limpeza das unhas, tesoura para cortar unha, fio 
dental e muitos outros. Já como exemplo de ferramentas 
para limpeza, podemos listar a vassoura, o esfregão, o 
rodo, a esponja, o pano de chão, a pá, o aspirador de 
pó etc.
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