[image: image1.jpg]6—\ gsnt'zo
tentifico
Con/z’s/is’z





www.conhecer.org.br
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS
Apresentação
Assim como qualquer outra função dentro de uma empresa, a profissão de Auxiliar de Serviços Gerais merece respeito, destaque e remuneração adequada, já que assim como outros cargos, a sua atividade é de extrema importância. Sem esses funcionários, não há um bom desenvolvimento, organização e limpeza no ambiente de trabalho, e sem esses critérios se torna impossível trabalhar confortavelmente. 

É importante salientar que nem sempre esse cargo/função está somente relacionado à limpeza de ambientes, mas esse profissional pode exercer também funções como, preservar e conservar o local de trabalho, manutenção e preservação de ambientes ou patrimônios específicos, cuidar da segurança ou da alimentação, em caso de escolas, ou ambientes que servem alimentação sem frequência, como por exemplo, escritórios quando se realizam reuniões ou clínicas em suas salas de espera, controlar a entrada e saída de alunos na escola, dentre outros.  
Este material aborda diversos assuntos que facilitarão seu desempenho enquanto profissional no mercado de trabalho, para que atue da melhor forma possível.
Bons Estudos!
CAPITULO 1- NORMAS PARA A REALIZAÇÃO DO TRABALHO
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Figura 1: http://www.torreforteservicos.com.br/servicos/limpeza/
No mundo inteiro, e em todas as sociedades e civilizações, existem as funções certas para cada pessoa. Assim elas podem trabalhar ganhar seu sustento e sua forma de sobrevivência durante a vida. Existem também funções específicas para cada ser humano, ou seja, cada um desenvolve as funções das quais estão habilitadas e capacitadas para realizar tal atividade. 

      Algumas pessoas podem desenvolver mais de uma atividade ao mesmo tempo, e às vezes uma não tem nenhuma ligação com a outra. O fato é que no mundo existem milhares de profissões e cada uma tem características específicas, possibilidades, normas e técnicas para serem desenvolvidas. 

Nesse contexto, está um profissional responsável pelo bem estar no ambiente de trabalho de praticamente todos os outros trabalhadores: o auxiliar de serviços gerais.
O campo de trabalho para os auxiliares de serviços gerais é bem amplo, e geralmente encontram-se muitas vagas no mercado de trabalho. Isso se dá devido ao fato de que todo estabelecimento de grande porte, fábricas, indústrias, escolas, prédios entre outros precisam permanecer limpo, conservado e organizado, já que se passam um grande número de pessoas frequentemente, e necessitam de uma equipe maior para realizar tais ações.  
ÁREA DE ATUAÇÃO

O Auxiliar de Serviços Gerais podem desenvolver várias funções no ambiente de trabalho como, as funções que envolvem limpeza, manutenção e organização de lugares como: condomínios, prédios comerciais, indústrias, shoppings centers, hotéis e hospitais. Por realizar desde serviços ligados à fiação elétrica até solucionar problemas de encanamento, por exemplo, esse profissional também é responsável por ir atrás de orçamentos e conseguir os melhores preços para os serviços que irá realizar.

De forma mais específica, são funções do auxiliar de serviços gerais: executar a limpeza interna e externa do local de trabalho; verificar a iluminação dos ambientes, os encanamentos; reposição de objetos como papel higiênico e sabonete; realizar vistorias para estabelecer o bom funcionamento de todos os itens que ficam sob sua responsabilidade; verificar os materiais de segurança (como extintores e interfones dos elevadores) e executar a possível substituição de peças, para que sempre estejam dentro da validade e sob as normas necessárias para o funcionamento adequado de todos os componentes no dia a dia.

Em termos de remuneração, a faixa salarial do indivíduo que atua como Auxiliar de Serviços Gerais varia entre R$ 750,00 e R$ 1.800,00. Não é uma faixa salarial muito alta haja vista que os funcionários desse cargo desenvolvem funções desgastantes e pesadas todos os dias, porque todos os dias é preciso limpar porque todo o dia está tudo sujo e desorganizado novamente. Mas em muitos locais o funcionário passa receber alguns benefícios como vale transporte, alimentação ou outros que fazem com que o valor total bruto aumente. 
CAPACITAÇÃO
Sabemos que o mercado passa por momentos difíceis de altos e baixos, e com as crises financeiras em diversos setores do país, o auxiliar de serviços gerais tem muita disponibilidade de vagas de emprego. Existe uma procura muito grande, visto que os locais comerciais não podem permanecer sujos ou mal organizados, e não há outro funcionário que possa desenvolver tais procedimentos. Apesar do salário não ser tão alto, as vagas nunca deixam de existir. 
É importante ser capaz de realizar técnicas comportamentais, ou seja, ser bem educado e saber se comunicar com gentileza saber desenvolver seu papel com a maior qualidade possível; ter perfil um profissional, saber trabalhar em equipe, conhecer conceitos de limpeza básica, tipos de limpeza e manuseio de equipamentos, acessórios e produtos, além de conhecer e usar os equipamentos de segurança. Esse profissional deve estar apto a detectar problemas, fazer diagnósticos e encontrar soluções.
O zelador, por exemplo, é um cargo que se encaixa na denominação de serviços gerais e é uma peça fundamental para o bom andamento no local de trabalho, já que seu cargo equivale a de um gerente, que desenvolve um trabalho para além da limpeza, como por exemplo, substituir o porteiro de um prédio caso este esteja em horário de almoço ou jantar, detectar e corrigir falhas da equipe de limpeza e porteiros, auxiliar a entrada de pessoas e mercadorias, quando este se torna um fluxo muito grande, entre outros.

 Portanto é muito importante que este tenha uma boa comunicação, pois ficará na portaria recebendo quem entra e sai por ali. Outra função do zelador é distribuir as correspondências dos condôminos, então na grande maioria dos casos o zelador conhece a maioria dos moradores, e manter uma boa educação e comunicação é sem dúvida muito importante.


          Na escola, o zelador tem funções como cuidar do ambiente escolar, cumprindo as normas para o bom funcionamento físico e sanitário do local, utilizar os materiais sem desperdício e comunicar a gestão sobre a necessidade de reposição de produtos e materiais. Ajudar na locomoção de alunos com necessidades especiais, e comunicar a coordenação sobre qualquer irregularidade também se torna uma função do zelador. 

    Sobre o profissional de Serviços Gerais que trabalha na cozinha da escola, é importante que este saiba lidar com limpeza do ambiente, dos alimentos, e dos utensílios, saber selecionar e preparar a merenda escolar, saber servir com os cuidados de limpeza, garantindo a segurança e higiene, além de outras funções que cabe ao gestor dando instruções para que o trabalho seja desenvolvido com qualidade.

Segundo o Ministério do Trabalho, a profissão de Auxiliar de Serviços Gerais é classificada em três grupos, que facilita nossa compreensão e abrange mais nosso conceito, para que não fiquemos rotulando sempre os trabalhadores a “faxineiros”, ou ligando sempre esse termo a pessoas sem qualificação profissional.

Veja o esquema ilustrado pelo site do Ministério do Trabalho, ilustrando as classificações para quem trabalha com Serviços Gerais: 
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Fonte:http://consulta.mte.gov.br/empregador/cbo/procuracbo/conteudo/tabela3.asp?gg=5&sg=5&gb=2
Ainda sobre a consulta feita no site do Ministério do Trabalho e Emprego, seguem descrições detalhadas e resumidas sobre a profissão: 
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Fonte: http://consulta.mte.gov.br/empregador/cbo/procuracbo/conteudo/tabela3.asp?gg=5&sg=5&gb=2

Acesse também nas LEITURAS ANEXAS do curso, um edital de concurso para Auxiliar de Serviços Gerais e fique com dentro dos requisitos exigidos pelos concursos em geral. 
CAPÍTULO 2 – EQUIPAMENTOS DE SEGURANÇA (EPI)
Segundos os guias trabalhistas, o Equipamento de Proteção Individual - EPI é todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado à proteção contra riscos capazes de ameaçar a sua segurança e a sua saúde. Para os auxiliares de serviços gerais, o uso dos EPI não se aplica de maneira diferente, esses trabalhadores assim como os demais precisam e devem usar proteções no emprego, já que constantemente estão expostos aos riscos de contaminação por produtos químicos, partículas de pó, detritos e lixo em geral, além, claro, dos pisos molhados, e pequenas alturas que podem resultar em quedas, fraturas ou lesões.
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Figura 2: http://www.distacepis.com.br/
Acidentes são sempre inesperados e podem acontecer com qualquer pessoa e em qualquer lugar, e no trabalho não poderia ser diferente. Já que os trabalhadores fazem todos os dias às mesmas funções acredita-se dominar aquilo que se faz, e que não se corre nenhum risco. Mas se nos acidentamos dentro de casa, no trabalho não é diferente, estamos expostos a situações assim. 
Por isso é muito importante que as empresas distribuam os matérias e equipamentos que fazem parte da proteção do funcionário, de forma gratuitamente. Se o serviço é feito por um trabalhador de uma empresa terceirizada é essencial que a empresa responsável se encarregue de fornecer equipamentos necessários e garanta sua manutenção. E em todos os casos, dentre todas as empresas, é fundamental que os contratantes deem treinamentos de como utilizar o EPI no local de trabalho, qual a sua necessidade e os danos que a má utilização ou a não utilização pode causar. 

Nos serviços relacionados à limpeza e manutenção de ambientes internos e externos é importante equipamentos como luvas, vestimentas adequadas, e sapatos apropriados para o tipo de piso do local do trabalho. Os óculos e capacetes em grandes casos são usados para aqueles que trabalham com limpezas industriais. 
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 Figura 3: http://www.labormesp.com.br/epi-equipamento-de-protecao-individual
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Figura 4 : http://www.limpadoramarazul.com.br/dedetizadora-e-desentupidora-em-guaruja-santos-cubatao-bertioga/limpezas-industriais-em-guaruja-santos-cubatao-bertioga/
Além da proteção do próprio funcionário também deve ser garantido à proteção dos que passam por ali, no caso de prédios, e centros comerciais onde o fluxo de pessoa acontece, é preciso que seja usada a placa de segurança com a informação de piso molhado, tanto em português quanto a mensagem em inglês. Existem diversas situações no dia a dia de uma empresa, onde as placas sinalizadoras devem ser utilizadas para a prevenção de acidentes ou interdição de áreas. As placas sinalizadoras são obrigatórias em diversos países e em diversos municípios brasileiros como equipamentos de segurança, pois estudos e estatísticas comprovam que os riscos inerentes a essas ações foram altamente reduzidos, preservando a integridade das pessoas, equipamentos e instalações e, prevenindo prejuízos indesejados quando estes equipamentos são utilizados.
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Figura 5 : http://www.cepelconservadora.com.br/
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Figura 6: http://vagas.szw.com.br/auxiliar-de-servicos-gerais/
IDENTIFICANDO RISCOS NO LOCAL DE TRABALHO
Podemos avaliar se um dado ambiente ou condição de trabalho é perigoso através da avaliação dos riscos existentes, ou seja, analisando as possibilidades e probabilidades de que algum acidente venha acontecer. 

       A primeira coisa a se fazer na identificação de riscos no local de trabalho é uma análise de risco e tentar identificar qual risco é mais eminente, e somente um profissional qualificado que pode fazer tal tarefa, pois muitos riscos passariam despercebidos aos olhos de empregados, chefes e pessoas comuns. Esse é um dos motivos de existirem uma gama de profissionais de segurança no trabalho, pois existem especialistas para cada tipo específico de risco.

      Após a identificação do risco, é necessário quantificar e qualificar o risco, ou seja, ver em que tipo de risco ele se enquadra, e o quão perigoso e quanto ele oferece riscos ao trabalhador. Após a identificação e a quantificação é preciso elaborar estratégias para sanar os riscos, e fazer com que eles não ofereçam aos trabalhadores mais situações perigosas. Porém um ambiente 100% livre de riscos é praticamente impossível, mas quando os funcionários estão utilizando os EPI’s de forma correta, em seu bom estágio de conservação, os riscos a saúde do trabalhador é bastante reduzido. 
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  Figura 7: http://alumvidro.com.br/tag/epi/
Como reafirmado algumas vezes, os equipamentos devem estar em seus períodos de validade no prazo correto, além de todos os funcionários receberem treinamentos e capacitação adequada para saber a importância e quais os melhores equipamentos devem ser usados em cada ambiente e para cada serviço. Observe as imagens abaixo e entenda mais um pouco sobre esses conceitos;

TIPOS DE LUVAS
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Figura 8: http://pt.slideshare.net/claudiopontes2/nr-06-epi-oficial
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Figura 9: http://pt.slideshare.net/claudiopontes2/nr-06-epi-oficial
TIPOS DE CAPACETE
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Figura 10: http://blog.ikaikaepi.com.br/2015/06/capacete-qual-diferenca.html
TIPOS DE CALÇADOS
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Figura 11: http://pt.slideshare.net/IkaikaEpi/apostila-equipamentos-de-proteo-individual
Os uniformes também são muito importantes para completar a vestimenta ideal no local de trabalho, isso contribui de forma muito proveitosa para identificar o funcionário no emprego, e o protege contra acidentes de trabalho ou qualquer outro problema que venha comprometer o desenvolvimento do funcionário no dia a dia. O uso dos EPI’s em síntese vem para justamente facilitar o dia a dia dos que trabalham e podem correr algum tipo de risco ou algum tipo de acidente, seja ele um tropeço, um escorregão ou simplesmente manchar uma roupa pessoal com algum tipo de substância. No próximo capítulo do curso vamos abordar essas questões, que podem facilitar mais ainda a compreensão desse aspecto. 

O USO ADEQUADO DOS UNIFORMES
O Ministério do Trabalho e Emprego, portaria N.°320 de 23 de maio de 2012 a NR24, sugere condições sanitárias e de segurança e conforto no local de trabalho, além de diferenciar e comentar a diferença entre uniformes e vestimentas de trabalho. Segundo trechos consultados no site do Ministério do trabalho, seguem as normas:
Uniforme de Trabalho

24.7.1.1 Uniforme de Trabalho é toda peça ou conjunto de peças do vestuário destinado a padronização visual cujo uso é exigido pelo empregador, não considerado EPI nem vestimenta de trabalho. 
24.7.1.2 O empregador deve fornecer os uniformes de trabalho, quando seu uso for exigido. 

24.7.1.3 Cabe ao empregador quanto aos uniformes de trabalho: 

a) exigir de seus fornecedores que as peças sejam confeccionadas com material adequado, visando o conforto necessário à atividade desenvolvida pelo trabalhador; 
b) substituir as peças, sempre que danificadas; 
c) garantir que o uniforme ou adorno, eventualmente a ele acrescido, com fins promocionais não cause constrangimento ao trabalhador. 

24.7.2 Vestimenta de trabalho 

24.7.2.1 Vestimenta de trabalho é toda peça ou conjunto de peças do vestuário, diferente das roupas pessoais e comuns dos trabalhadores, destinadas a atender as exigências de determinadas atividades ou condições de trabalho, não considerada como EPI nem uniforme, atendendo ao disposto nesta norma. 
24.7.2.2 A vestimenta de trabalho deve ser fornecida pelo empregador quando: 
a) previsto a necessidade no PPRA; 
b) determinado em Norma Regulamentadora; 
c) previsto em Acordo ou Convenção Coletiva de Trabalho. 

24.7.2.3 Cabe ao empregador quanto às vestimentas de trabalho: 
a) exigir de seus fornecedores que as peças sejam confeccionadas com material adequado, visando o conforto e a segurança necessária à atividade desenvolvida pelo trabalhador; 
b) substituir as peças, sempre que danificadas; 
c) responsabilizar-se pela higienização, quando previsto em Norma Regulamentadora ou em Acordo ou Convenção Coletiva de Trabalho. 

24.7.2.4 As vestimentas de trabalho devem ser deixadas nos locais de trabalho quando o empregador for responsável pela sua higienização, salvo se as atividades exercidas forem realizadas fora do estabelecimento. 


24.7.3 As peças de uniforme ou vestimentas de trabalho, quando usadas na cabeça ou face, não devem restringir o campo de visão do trabalhador.
Normalmente as empresas optam por indicar o uso do uniforme como um componente obrigatório no local de trabalho, para que se mantenha a primeira vista uma ideia de que se existe organização, e não só com o ambiente físico, mas também entre as pessoas que lá trabalham. Isso passa certa credibilidade ao local e cada vez mais se investem em seu uso, e não se restringe somente aos funcionários que trabalham com serviços gerais, mas entre todos os funcionários de uma empresa. 
O uso dos uniformes pode ser uma vantagem muito grande, não só para os contratantes que impõe a ideia de organização e identificação dos seus funcionários, mas para quem trabalha também é muito importante o seu uso para que se garanta o conforto e a segurança, pois como já dito anteriormente, o uniforme não é considerado um equipamento de proteção individual, mas traz um certo conforto ao trabalhador. Um exemplo para esclarecer como o uniforme é importante para a proteção individual no local de trabalho cabe exemplificar os policiais ou os bombeiros, em que o uniforme é apropriado para carregar pequenos equipamentos necessários para o uso imediato, ou garante proteção térmica, e etc. 
O material do uniforme deve ser confortável e de qualidade para que não se desgaste com facilidade, ainda mais quando o uniforme é voltado para quem trabalha sempre com água, materiais de limpeza, dentre outros. Existem casos onde a empresa não disponibiliza o uniforme como equipamento obrigatório dos funcionários, mas é importante que a equipe de trabalho nesses casos entre em acordo com o contratante para que se providencie, assim acaba com situações desagradáveis entre os funcionários que precisam usar roupas “pessoais” para trabalhar, além disso, o uso do uniforme é importante, pois, evita que usem roupas inapropriadas para o local e o serviço que se vá realizar. 
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Figura 12: http://www.guajaranoticias.com.br/index.php?secao=noticias&cid=25&id=5502
No caso dos uniformes para quem trabalha com serviços gerais normalmente é composto por calça, camisa de manga longa ou curta e vai de acordo com as cores e exigências que a empresa garante, o uso do crachá pode variar entre as empresas, que nem sempre é obrigatório, mas dependendo do local, como por exemplo, quem trabalha na cozinha, não pode ser usado, de acordo com as exigências de higiene que se aplica a esse ambiente. No caso dessa profissão o uniforme não varia muito entre os dos homens e o das mulheres, mas sim entre os cargos, como por exemplo, que trabalha na cozinha tem um uniforme diferenciado para quem trabalha na limpeza, ou do zelador de um prédio. 
[image: image20.png]



Figura 12: http://www.empregoscuiaba.com/empregos/02-vagas-para-auxiliar-de-servicos-gerais-r-1-40100-e-beneficios
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Figura 13: http://riggoruniformes.com.br/
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Figura 14: http://unifor-all.blogspot.com.br/2012/04/diversos-modelos-de-uniformes.html
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Figura 15: http://empregocerto.org/2015/11/17/oportunidade-de-emprego-para-auxiliar-de-servicos-gerais/
CAPÍTULO 3 - UTILIZAÇÃO DE PRODUTOS DE LIMPEZA
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Figura 16: http://www.jornalopcao.com.br/posts/ultimas-noticias/11-mitos-e-verdades-sobre-os-produtos-de-limpeza
Para que os ambientes permaneçam limpos, além de disposição e energia para limpar, é preciso ajuda de alguns utensílios e produtos de limpeza que auxiliem para a retirada da sujeira e preserve todo o local, do chão as paredes, das janelas até toda a mobília existente. Quando se trabalha todos os dias cuidando e limpando já se existe certa prática e rotina para realizar essas ações, mas é importe alertar sempre para quais são os melhores produtos a serem usados, e qual a melhor forma para se usar os produtos de limpeza. A seguir seguem ilustrações sobre os principais produtos de limpeza e os mais comuns, além de pequenas explicações para o que serve os materiais e produtos. 
Segundo o toxicologista Flávio Zambrone, em entrevista ao site Bem Estar, explica qual são as melhores formas de se usar os produtos de limpeza mais básicos conhecidos pela a maioria, e as técnicas ideias de limpeza para utilização específica de cada um. Em busca de uma limpeza profunda, e de maneira rápida, cometemos pequenos erros que podem ser evitados, isso acarreta em resultados até com economia de água, energia e dos próprios produtos de limpeza. 
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Figura 17: http://g1.globo.com/bemestar/noticia/2011/07/aprenda-como-usar-os-produtos-de-limpeza-com-seguranca-e-saude.html
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Figura 18: http://g1.globo.com/bemestar/noticia/2011/07/aprenda-como-usar-os-produtos-de-limpeza-com-seguranca-e-saude.html
[image: image27.jpg]Desinfetante

‘» Pode ser usado pra eliminar micro-organismos de qualquer ambiente

» Deve-se esperar o tempo de agio indicado no rétulo

Limpa-forno e multiuso P
desengordurante

© Use luvas antes de manuse-os.

= Aplique os produtos puros sobre superficie a ser impa e enxugue
‘com um pano tmido ou esponja macia. Nao & necessario esfregar

 Nio ligue o fogiio para facitar a refirada de gordura ou crostas, pois
550 produz gases 16xicos.

O muitiuso também tem propriedade de desinfecgo e pode limpar o
chao da cozinha, da sala e do quarto

Conservagédo Precaugdes

Para manter a qualidade dos produtos, mantenha.os » Conserve fora do alcance de criangas
protegidos o sol, do calor e em local arejado. Feche & animais domésticos

a embalagem apés o uso o Néio beba

Recomendacéo

 Quem tiver qualquer problema com produtos de fimpeza deve
ligar para o Disque Intoxicacao, da Anvisa, no
0800-722-6001

 Alguns estados nio tém esse centro, e o telefone &
direcionado para o estado mais proximo




Figura 19: http://g1.globo.com/bemestar/noticia/2011/07/aprenda-como-usar-os-produtos-de-limpeza-com-seguranca-e-saude.html
Cada produto de limpeza como visto pelas imagens, tem sua função na limpeza geral dos ambientes, e existem diferenças para o uso de cada sabão, detergentes, desinfetantes entre outros. 

O Sabão de pedra é um detergente em barra e normalmente é usado para lavar louças, mas também é indicado para limpar alumínios, pois sua fórmula é indicada para branquear superfícies, como por exemplo, fogões e janelas. Por essas qualidades ele é usado com frequência para lavar roupas, em sua forma de sabão de coco e com glicerina para limpar também tecidos com a sujeira mais pesada. Um dos destaques pelos especialistas é que se misturar o sabão em barra com outros produtos de limpeza ele deixa de ser tão eficaz. 


      Já o sabão em pó é um detergente de forma alcalina que deve ser usado apenas para lavagem de tecidos. Misturar o produto com água sanitária é perigoso, já que uma fumaça tóxica pode ser formada. O sabão em pó é também muito usado para lavar pisos, mas a escolha é ruim, pois o material causa corrosão nos revestimentos. No caso do álcool que pode ser aplicado para inúmeras finalidades, ele também é utilizado como desinfetante de superfícies, e normalmente são indicados na limpeza de vidros, espelhos, e metais. Os produtos a base de álcool com composição e concentração acima de 98% tem também propriedades desengordurantes e destrói microrganismos. 
A água sanitária é um desinfetante considerado também como um alvejante (mistura de hipoclorito de sódio (cloro) e água – na proporção de 2% a 2,5% de cloro). O material elimina bactérias de frutas, legumes e verduras, mas também é eficaz na limpeza de roupas, caixas d’água pisos, vasos sanitários, vasos de plantas, entre outros. A água sanitária é um produto de limpeza muito perigoso se misturado com outros, pois sua composição é muito forte e pode causar danos sérios à saúde e até a morte. 
O uso do cloro na limpeza de ambientes é comum quando utilizado como desinfetantes, ou para limpar piscinas, branqueamento de fibras vegetais, como algodão e linho. Outra utilidade possível é a esterilização de ambientes domésticos como banheiros e cozinhas (propícios ao ataque de germes).

Os desinfetantes propriamente ditos são usados para desinfetar e esterilizar superfícies, além de criar odores confortáveis e criar a sensação de limpeza nos pisos e ambientes. Além desses existem os produtos multiusos, os removedores de sujeiras que são solventes minerais utilizados na remoção de tintas acrílicas, como a agua raz, os sapólios que é um sabão fabricado com pó mineral, utilizado para retirar sujeira em azulejos, fogões, panelas entre outros. 

Um erro muito comum na limpeza de ambientes é usar o mesmo pano para limpar vários locais. Isso é um erro muito recorrente, e causa muito perigo, pois cada lugar tem suas bactérias e microrganismos, e se utilizado o mesmo pano é possível espalhar a sujeira para outros ambientes. Por exemplo, limpar banheiros e depois usar o mesmo pano para limpar áreas comuns como halls de prédios, ou uma cozinha, as bactérias do banheiro passa para os pisos dos outros ambientes. 
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Figura 20: http://www.eggbc.org/directory/view/2
APROVEITAMENTO DE RECURSOS
O óleo de cozinha é utilizado em grandes quantidades por bares, restaurantes, lanchonetes, cozinhas escolares e domiciliares, e em muitos casos são descartados de forma irregular: no ralo da pia. O descarte inadequado do óleo de cozinha gera grandes prejuízos ao meio ambiente de forma completa, pois contamina os solos, a água dos rios e lagos, o ar, além de contaminar também os animais e os seres humanos. Dados estatísticos alertam que um litro de óleo é capaz de poluir um milhão de litros d’água. No caso do óleo no solo pode gerar consequências muito grandes, pois o óleo impermeabiliza o solo e no caso de enxurrada a água não consegue ser absorvida e se infiltrar e consequentemente causará danos ainda mais prejudiciais ao meio urbano e rural. 
O auxiliar de Serviços Gerais nesse contexto, pode se posicionar de forma profissional, criando um projeto de descarte adequado para esse tipo de lixo orgânico tão poluente. Para evitar o descarte inadequado, várias instituições criam medidas sustentáveis para reciclar esse produto e na instituição onde trabalhamos não precisa ser diferente. Criar alternativas para o descarte adequado do óleo de cozinha traz uma vantagem muito grande da sua instituição em relação ao meio ambiente, e também gera um retorno financeiro, já que uma das formas de reutilizar e reciclar o óleo de cozinha é transformando-o em sabão ou até biodiesel. 

Segundo o site, Só Biologia a receita para fazer o óleo de cozinha é bem prático, basta apenas seguir os seguintes passos:

Sabão

Materiais:

· 2 litros de água

· 200 mililitros de amaciante

· 1 quilo de soda cáustica em escama
· 5 litros de óleo de cozinha usado

Preparo:
1. Coloque cuidadosamente a soda em escamas no fundo de um balde.

2. Depois, coloque a água fervendo.

3. Mexa até diluir todas as escamas da soda.

4. Adicione o óleo e mexa.

5. Adicione o amaciante e mexa novamente.

6. Jogue a mistura numa fôrma e espere secar.

7. Corte o sabão em barras.

Atenção: A soda cáustica pode causar queimaduras na pele. O ideal é usar luvas e utensílios de madeira ou plástico para preparar a mistura.

Como podemos observar, é possível ser feito e confeccionado o sabão em barra não apenas com o óleo de soja utilizado na cozinha cotidianamente, mas também com óleos vegetais, como o óleo de copaíba, andiroba ou outros. 
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Figura 21: http://www.japudo.com.br/2014/02/10/sabao-de-oleos-medicinais-neem-andiroba-e-copaiba/
Várias campanhas são feitas em todo o Brasil para incentivar o uso e descartes adequados para o óleo de cozinha, inclusive existem milhares de cooperativas de reciclagem que tratam do óleo e o transformam em produtos para que voltem ao mercado. 
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Figura 22: http://www.japudo.com.br/2014/02/10/sabao-de-oleos-medicinais-neem-andiroba-e-copaiba/
Outro tipo de aproveitamento de recursos é a utilização adequada de água e energia. Ter conhecimento sobre o fornecimento destes e usá-los com consciência, faz toda a diferença dentro de uma empresa, incentivar outros funcionários a fazerem o mesmo passará a todos a boa impressão do seu comprometimento com o local onde trabalham e sua vontade de sempre fazer o melhor, em nome de todos. 
A preservação de recursos traz benefícios não só para a empresa que economiza com os gastos mensais, mas também traz benefícios ao meio ambiente, pois assim estará preservando os recursos naturais existentes. 
Para a energia elétrica e a água chegar até nossas casas e empresas onde trabalhamos precisa-se de uma quantidade muito grande de recursos naturais, e para utilizar desses recursos o resultado são impactos muito grandes no meio ambiente. Sabemos que conforme as sociedades crescem a demanda de recursos aumentam e muito, e a quantidade de danos também crescem em proporções muito grandes.  Nesse caso é preciso ter consciência e utilizarmos os recursos gerados pela a natureza de forma consciente para que os filhos dos nossos filhos não herdem as consequências de um passado em que nós construímos. É responsabilidade de todos o uso consciente da natureza. 

Para utilizar os recursos de forma responsável tanto em casa quanto no trabalho, algumas medidas devem ser tomadas para reduzir os custos e economizar nas contas de água e luz. Veja nos exemplos a seguir os investimentos que podem ser feitos, o quanto gastar e quanto economizar em sequencia com essas ações.  
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Figura 23: http://www.darozeletricidade.com.br/novo/index.php/noticias/19-economizando-energia-voce-contribui-para-a-economia-de-agua
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Figura 24: http://batebocamusical.blogspot.com.br/2012/07/dica-pratica-e-barata-para-se.html
Algumas campanhas são feitas para que os empregados numa empresa adotem medidas que economizem gastos, e uma dessas medidas é a substituição do uso de copos descartáveis por canecas, ou garrafas, em que cada funcionário terá acesso ao seu, de uso exclusivo e individual, e não precisará gastar um copo a cada vez que for se alimentar ou tomar água. Uma medida simples como esta pode economizar muito, e deixar de jogar milhares de copos plásticos no lixo, que levam cerca de 200 anos para se decompor na natureza. A campanha da imagem é conhecida como “Pense Bem” e foi desenvolvida aos funcionários de uma empresa, em que a iniciativa está voltada às pequenas coisas, ás pequenas atitudes entre os funcionários e servidores para que vire rotinas contribuir para um mundo melhor. 
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Figura 25: https://www.pjf.mg.gov.br/noticias/view.php?modo=link2&idnoticia2=48573
Algumas medidas para economizar água em casa e no trabalho são:

1- Utilize vaso sanitário com caixa acoplada; O vaso sanitário com a válvula e tempo de acionamento de 6 segundos gastam em média 15 litros. Quando a válvula está com problema ou defeito, pode chegar a gastar até 30 litros.
2- Não tome banhos tão lentos;

3- Feche o chuveiro ao se ensaboar;

4- Ao escovar os dentes mantenha a torneira fechada;
5- Não lave calçadas e quintais todos os dias, opte por varrer para retirar a sujeira;

6- Utilize a água da máquina de lavar para molhar ambientes que não requer limpeza pesada;
7- A água da piscina pode ser usada para regar plantas quando for ser esvaziada;

8- Ao lavar as louças, feche a torneira na hora de ensaboar e enquanto não tiver enxaguando;

9- Colete a água da chuva e utilize para limpar a casa, o quintal, ambientes comuns em prédios entre outros. 
Algumas medidas para economizar energia em casa ou no trabalho são:

1- Abre as janelas durante o dia para que lâmpadas não sejam acionadas enquanto houver iluminação solar;

2- Reorganizar os ambientes e os móveis também ajuda na iluminação natural e economiza energia;
3- Trocar as lâmpadas incandescentes pelas lâmpadas fluorescentes, pois com essa troca pode se economizar 80%;

4-  Ao sair do ambiente, sempre apague as luzes;
5- Antes de comprar um novo eletroeletrônico, observe na etiqueta de consumo de energia e o selo do Procel e escolha aquele que consome menos energia;
6-  Verifique as borrachas de vedação da geladeira e do forno - coloque uma folha de papel entre a borracha e a porta: se a folha ficar solta, a porta não está fechando de forma correta, e o eletroeletrônico pode estar consumindo muita energia;
7- Quando não for utilizado evite deixar os equipamentos ligados na tomada.

Para detectar vazamentos em casa ou no ambiente de trabalho:
1- Deixe os registros abertos, feche bem todas as saídas de água ou torneiras e não utilize nenhum ambiente que possa consumir água;

2- Observe o número marcado no hidrômetro e depois de uma hora observe novamente a marcação;

3- Se o número do ponteiro mudou ou movimentou, estão acontecendo vazamentos;

4- Outro teste é abrir uma torneira deixar um pouco de água sair e assim que o fluxo estiver constante coloque um copo já cheio de água embaixo da torneira, se a torneira sugar a água do copo é sinal que existe vazamento no cano alimentado diretamente pela rede. 
O uso e descarte do lixo com consciência ambiental: 
1- Não jogue lixo na rua, lixo nenhum, de qualquer espécie, mesmo que não encontre nenhuma lixeira por perto, guarde o seu lixo nos bolsos ou bolsas, e jogue fora quando encontrar uma lixeira. Jogar lixo nas ruas traz problemas muito graves ao convívio geral da população, já que entope os bueiros e quando chove a cidade se alaga;
2- Doe o que você não usa mais para quem pode precisar, como por exemplo, livros, roupas, brinquedos entre outros, isso evita que coisas sem necessidade vão para o lixo. E ainda pode contribuir com pessoas que precisam. 

3- Utilize sua própria sacola para fazer compras, ou uma outra alternativa é no ato das compras armazenar as compras em caixas de papelão que são disponibilizadas nos supermercados como opção para não utilizar tantas sacolinhas plásticas;

4- Coma integralmente os alimentos, e utilize talos, sementes, cascas e folhas como adubo para as plantas;

5-  Descarte os lixos químicos de forma consciente, como pilhas, lâmpadas, bateria de celular, restos de tintas. As empresas que vendem esses materiais têm por obrigação de recolher os descartes;

6- Os remédios que venceram ou que não usam mais podem ser levados a um posto de saúde próximo, pois eles podem descartar junto aos lixos hospitalares. 
7- Tente ao máximo reciclar, ou separar os lixos pessoais ou da empresa em orgânicos, plásticos, papéis, metais e não recicláveis. 
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Figura 26: http://reciclesuasideiasetec.blogspot.com.br/2015_10_01_archive.html
Sabe-se que o descarte inadequado do lixo gera problemas graves ao convívio social e ao meio ambiente como um todo, desde as plantas, os bichos, os solos e a água. Na tabela abaixo segue uma relação dos tipos de lixos e o quanto tempo leva para se decompor no meio ambiente quando jogado de forma errada no meio ambiente. Pense bem antes de jogar um lixo na rua, ou em locais inapropriados, imagine que levará milhares de anos para que aquele lixo seja decomposto na natureza. Confira na imagem abaixo, quanto tempo leva para cada material ser degradado na natureza: 
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Figura 27: http://meioambiente.culturamix.com/lixo/tempo-de-decomposicao-do-lixo
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Figura 28: http://www.levebemdelivery.com.br/voce-lava-seu-lixo-reciclavel/
CAPÍTULO 4 – COMBATE A DENGUE
O combate a dengue também faz parte de uma preservação da natureza, visto que as principais formas de combater a dengue é dando uma forma responsável ao descarte do lixo. Mas não só assim, outras formas também são importantes para se combater esse problema social, ambiental e de saúde pública.  
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Figura 29: http://www.dengue.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=7
O combate aos focos do mosquito Aedes Aegypti no local de trabalho também se faz necessário, já que os mosquitos agem mais durante o dia, e o combate dos criadouros podem ser feitos por todos os funcionários, e também por todos que transitam entre os locais públicos e privados e percebem que existem focos. No caso das empresas e dos órgãos públicos, devem engajar seus funcionários para que estes possam combater esse problema social. 

Para que os problemas sejam resolvidos é importante que se aconteçam incentivos e boa comunicação entre todos, pois o gesto individual e pessoal acarreta em benefícios para milhares de pessoas, assim também como nossas falhas e negligencias a cerca dos problemas, resultam em doenças e morte de pessoas a nossa volta. Tudo se dá em torno de inciativas, tanto pelas empresas, quanto por nós mesmo, pois já sabemos dos riscos e já sabemos o que pode ser feito, então nesse caso só basta arregaçar as mangas e partirmos para cuidar e zelar pelos locais onde passamos. 
A dengue na maioria dos municípios brasileiros predomina nas épocas de verão, já que o uso e consumo de água aumenta entre todos, devido os índices de calor elevados. 

A dengue é uma doença transmitida por um vírus, portanto é uma doença viral, onde é a fêmea do mosquito Aedes Aegypti que faz essa transmissão do vírus. A origem do mosquito no Brasil vem desde a época em que éramos uma colônia e navios com escravos chegavam a nossos portos, trazendo o mosquito da África.  O que muita gente ainda não sabe, é identificar os principais sintomas da dengue e quais medidas a serem tomadas nas primeiras suspeitas.
Até hoje, já conhecem quatro tipos de vírus da dengue, que são conhecidas como DEN-1, DEN-2, DEN-3, e DEN-4. Sendo essas classificações para uma Infecção Inaparente em que a pessoa está infectada pelo vírus mais não demonstra nenhum sintoma da dengue, ou em proporções menores.  Já a Dengue Clássica que é uma forma mais leve da doença e se assemelha a uma gripe e dura entre 5 a 7 dias. A Dengue Hemorrágica é a mais séria, e se caracteriza por problemas com a coagulação do sangue e a Síndrome de Choque da Dengue é caracterizada por uma queda de pressão ou ausência de pressão arterial em grande quantidade. 
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Figura 30: http://escolakids.uol.com.br/dengue.htm
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Figura 31: http://escolakids.uol.com.br/dengue.htm
Como podemos observar na imagem, é nítido que o início do ciclo da dengue e de todo problema começa com nossas atitudes, visto que a água se acumula nos lixos espalhados pela rua, e por utensílios descobertos na nossa própria casa. Para evitar esse problema de saúde pública, cabe a nós mesmos fazer uma reflexão e tentar cuidar do nosso e incentivar que nossos vizinhos façam o mesmo. No local de trabalho se torna responsabilidade de todos que por lá transitam, pois como falado o mosquito da dengue age durante o dia, e durante o dia estamos no trabalho, onde ficamos mais expostos ao perigo. Caso você esteja fazendo a sua parte, e desconfia que algum vizinho ou que alguma empresa não está fazendo o mesmo, deixando piscinas destampadas, focos de mosquito, água parada em utensílios, entre outros, cabe denúncia pelo  telefone da polícia militar, pelo telefone da Secretaria Municipal de Saúde,  ou Vigilância Sanitária de sua cidade. 
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Figura 32: http://radiotomsocial.org.br/br/dengue-chikungunya-e-zika/
Sabemos que além da dengue, agora existem ainda duas outras doenças também transmitidas pelo Aedes Aegypti, a ZIKA e a CHIKUNGUNYA. Essas por sua vez, ainda são mais perigosas que os tipos de dengue que vimos anteriormente. No caso da Chikungunya os sintomas podem permanecer por muito tempo, e impede que as pessoas com a doença voltem a praticar suas atividades normalmente. No caso da Zika os sintomas são as manifestações neurológicas e pode evoluir para a Síndrome de Guillain-Barré, que é uma doença que compromete a autoimunidade, onde o próprio sistema imunológico ataca o próprio sistema nervoso, isso compromete os músculos. 
Outro detalhe muito importante a ser destacado quando se fala das doenças caudadas pelo vírus é que alguns medicamentos não podem ser tomados diante dos sintomas, que é o caso dos remédios a base se ácido acetilsalicílico, pois são anticoagulantes e aumentam os casos de hemorragia.  Confira nas duas imagens abaixo a explicação sobre os sintomas, e as diferenças entre as doenças causadas pelo vírus. 
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Figura 33: http://www.saude.ba.gov.br/novoportal/index.php?option=com_content&id=9496&Itemid=17
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Figura 34: https://agencia.fiocruz.br/zika-chikungunya-e-dengue-entenda-diferen%C3%A7as
CAPÍTULO 5- CONTROLE DE ESTOQUE
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Figura 35: http://estudandologaero.blogspot.com.br/2015/08/gestao-de-materiais-estoque.html
Essa parte do curso não é voltada especificamente para os Auxiliares de Serviços Gerais visto que os serviços que envolvem cuidar e controlar um estoque, não está diretamente relacionado às funções desses profissionais. Porém acreditamos ser importante para conhecimento geral, e também para aqueles funcionários que não só trabalham em empresas grandes, mas também para aqueles que pretendem mudar de cargo na empresa, esse material disponibilizado pode ser de grande valia para conhecimento total. 

O gestor da empresa é quem define os funcionários que iram cuidar e controlar o estoque, e essa função parte da ideia de controlar o fluxo das mercadorias, a entrada e a saída de produtos, o volume total dos produtos, onde fica cada produto, se são divididos por áreas específicas ou por zonas.   O controle de estoque é importante para além do que já foi dito, mas também para otimizar os espaços, facilitar a identificação de cada produto e traz resultados muito proveitosos para a empresa, como por exemplo aumentando a produtividade, e minimizando o tempo já que os funcionários não precisam perder tempo procurando produtos se estes já estarem organizados e em lugares indicados. 
Sabendo de cada item existente na empresa e no estoque e controlando o fluxo das mercadorias é possível controlar a compra de cada item que ainda existe em excesso, ou fazer novos pedidos para aquelas que estão acabando. Saber quais produtos está há muito tempo nas prateleiras e controlar a validade destes. Em caso do Auxiliar de Serviços Gerais o controle dos materiais de limpeza é muito importante, pois assim como outro produto químico, após vencer o prazo de validade não tem a mesma eficácia. 
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Figura 36: http://procomercio.com.br/category/controle-de-estoque/
O SEBRAE (Serviço Brasileiro de Apoio ás Micro e Pequenas Empresas) elabora três principais passos para controlar o estoque na empresa onde trabalha e isso pode facilitar muito o dia a dia e ajudar a manter tudo em ordem, seguem eles: 
1- Registrar no Controle de Estoque a quantidade, o custo único e o total de cada mercadoria ou produto vendido;

2- Calcular o saldo em quantidade de todos os produtos que ficam no estoque, e relacionar o valor total e individual de cada produto;

3- Confirmar sempre o saldo apurado no estoque, e confirmar se ele está de acordo com a quantidade de produtos existentes. 
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Figura 37: http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae
Segundo a imagem disponibilizada pelo site do SEBRAE, em caso de empresas grandes, cujo estoque é de porte médio a grande, ha importância para controlar e manter a organização de um estoque, e eles se dão por alguns passos: definir um número ou código para cada produto, facilitando a identificação das mercadorias separando também por gramatura, quilo, unidade e etc. Definir o local exato para cada acomodação das mercadorias, computar o dia em que a mercadoria entra e saí do estoque, definir e relatar em fichas ou sistema computadorizado a quantidade de produtos que sai e entra no estoque de acordo com sua numeração, e o valor da mercadoria que entra e sai, facilitando assim a checagem das finanças de acordo com tudo o que é indicado no sistema, ou na fichas de tudo que contém no estoque. 
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Figura 38: http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae
Se você trabalha em uma empresa pequena que não terá a disponibilização de um sistema computadorizado, ou de fichas de classificação, você pode sugerir ao gestor que compre um caderno para que essas anotações possam ser feitas, e tudo pode ser classificado por siglas ou pelas iniciais das palavras referentes aos produtos, para ter mais tempo no dia a dia. Por exemplo:

· C = custo de compra

· D = devolução

· R = reposição 

· Ce = custo do estoque 

· Cf = custo de falta
Essa é só uma dica, mas no decorrer do fluxo geral e da movimentação do seu local de trabalho, você pode organizar o caderno da forma que acreditar ser mais fácil.
O primordial em qualquer empresa, seja ela grande ou pequena, é que a organização seja o carro chefe. Tudo que está organizado, em ordem, tem resultados melhores, facilita o trabalho, nas finanças da empresa e até na limpeza do ambiente, mesmo que seja um estoque, ou apenas uma sala onde se acomodam os materiais ou produtos. Quando se trabalha numa escola, mais específico na cozinha, o estoque é mais importante ainda, haja visto que os ingredientes alimentares precisam estar em organização e num local limpo e arejado, segundo as normas de higiene e sanitário. 
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Figura 39: https://lugardecadacoisa.com.br/2016/03/
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Figura 40: https://lugardecadacoisa.com.br/2016/03/
No caso das dispensas escolares como vemos nas imagens é importante que os alimentos estejam dispostos por setores, ou seja, cada alimento armazenado por categorias. Guardar os alimentos menores, como temperos, garfos, facas ou colheres, em cestas também facilita muito as coisas. Para os produtos de limpeza em formatos de bastão ou compridos a regra também é válida. 
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Figura 41: https://lugardecadacoisa.com.br/category/organizacao/page/2/
Entrando em conclusão com tudo que foi exposto nesse curso, a nossa intenção é que os profissionais que trabalham com serviços gerais se profissionalizem da forma mais adequada para o cargo. Além de boa vontade, interesse em fazer sempre o melhor, é preciso se profissionalizar, conhecer mais, entender quais são as possibilidades que existem para além das que conseguimos enxergar, sempre em busca de realizar um bom trabalho. Unindo tudo que foi explicado nesse curso, o funcionário bem educado, que sabe se comunicar de forma educada, que tem boas intenções e boas ideias para melhorar a rotina no local de trabalho, este se destaca profissionalmente, chamando positivamente a atenção dos superiores e garantindo a sua permanência no emprego. Lembre-se:
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Figura 42: http://conceitoecologico.blogspot.com.br/2009_07_01_archive.html
Ser gentil com simples palavras no cotidiano é dizer: 
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Figura 43: http://conceitoecologico.blogspot.com.br/2009_07_01_archive.html
Para ser um bom funcionário é importante que você realize o que lhe foi atribuído de forma eficaz. Ser um bom funcionário, agir de forma profissional, aceitar e aprender a ouvir críticas de seus supervisores, pois isso irá entender e pautar o que está fazendo de errado e quais são as melhores formas de caminhos para passar a fazer de forma correta, além de fornecer ideias importantes de ricas sobre o que esperam que cumpra na empresa, mas caso seu supervisor seja rude ou grosseiro, também é importante lhe dizer com cautela você o entendeu, mas espera que tenham uma boa comunicação dali a diante, deixando entender que está não foi muito educado. 
[image: image63.jpg]Ha dois tipos de péssoas que\néb
interessam a uma boa empresa:\as que
nao fazem o/que se manda e as que s6

/

/





Figura 44; http://pt.slideshare.net/megatroom/palestra-motivacional-1924270
Aceitando as críticas e compreendendo o que lhe foi passado, o funcionário passa a realizar seu trabalho de uma maneira bem feita, e isso também resulta num bom relacionamento com os outros funcionários, fazer fofocas, boatos ou questões do gênero atrapalha o seu desenvolvimento e lhe causam má fama no local de trabalho.
Quando surgir a oportunidade de se capacitar, aprender uma nova habilidade no local de trabalho, ou realizar um curso, não a perca. A intenção é sempre evoluir, melhorar e ser reconhecido, seja qual for sua colocação. Sempre chegue com antecedência, e sempre se programe para chegar 15 minutos antes, assim o dia que você se atrasar, ainda chegará pontualmente, e seja sempre a pessoa otimista no local de trabalho, encontre soluções e não fique sempre reclamando do que está errado e do que precisa ser feito. Vá e faça o que estiver ao seu alcance.  Seja confiante e voluntário. 
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Figura 44: http://negocios.umcomo.com.br/articulo/como-ser-o-funcionario-do-mes-14631.html
Por fim, aproveite ao máximo as dicas e ensinamentos desse curso e BOM TRABALHO!! 
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Acesse também nas LEITURAS ANEXAS do curso, um edital para Auxiliar de Serviços Gerais, e fique por dentro dos requisitos para preencher essa vaga e se tornar um concursado!





Assista ao vídeo sobre o reaproveitamento o óleo de cozinha:





                � HYPERLINK "https://www.youtube.com/watch?v=513Ay9KagSI" �https://www.youtube.com/watch?v=513Ay9KagSI�











