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FONETICA: FONEMAS; SiLABA — TONICIDADE;

FONETICA E FONOLOGIA: LETRA E FONEMA

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono
(“som, voz”) e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa lit-
eralmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz”. Fono-
logia é a parte da gramatica que estuda os sons da lingua quanto
a sua fung¢do no sistema de comunicagdo linguistica, quanto a sua
organizagao e classificagdo. Cuida, também, de aspectos relacio-
nados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuagdo, bem como da
forma correta de pronunciar certas palavras. Lembrando que, cada
individuo tem uma maneira prépria de realizar estes sons no ato da
fala. Particularidades na pronuncia de cada falante sdo estudadas
pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na
lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de simbolos
graficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema
ao menor elemento sonoro capaz de estabelecer uma distingdo de
significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os
fonemas que marcam a distingdo entre os pares de palavras:

amor —ator / morro—corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portugue-
sa que esta em sua memoaria: a imagem acustica que vocé - como
falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem
acustica que constitui o fonema. Este forma os significantes dos si-
gnos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras:

/m/, /b/, /a/, v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema ndo deve ser confundido com a letra. Esta é a repre-
sentagdo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por exemplo, a letra
“s” representa o fonema /s/ (I&-se sé); ja na palavra brasa, a letra
representa o fonema /z/ (Ié-se z&).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais
de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que pode ser rep-
resentado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um
fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /z&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

“uon
S

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de
fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: t
6xico
1234567 123456
Galho = fonemas: /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 123
45
- As letras “m” e “n”, em determinadas palavras, ndo repre-

sentam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas pa-
lavras, “m” e “n” indicam a nasalizagdo das vogais que as anteced-
em: /3/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danca: o “n” ndo é
um fonema; o fonema é /3/, representado na escrita pelas letras

“un “, n

a e n.
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- A letra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras:hoje
123 1234

Classificagdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

1) Vogais

As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente
de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua, desempen-
ham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba
ha, necessariamente, uma Unica vogal.

Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entreaberta. As
vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/, /o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais.
/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até, bola.
- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até, bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, po

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das palavras:
dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais. Apare-
cem apoiados em uma vogal, formando com ela uma s6é emissdo
de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas sdo chamados de
semivogais. A diferenga fundamental entre vogais e semivogais esta
no fato de que estas ndo desempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas: pa -
pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca é o “a”. Ele é
a vogal. O outro fonema vocalico “i” n3o é tio forte quanto ele. E a
semivogal. Outros exemplos: saudade, histéria, série.

3) Consoantes

Para a producdo das consoantes, a corrente de ar expirada pe-
los pulmdes encontra obstdculos ao passar pela cavidade bucal, fa-
zendo com que as consoantes sejam verdadeiros “ruidos”, incapaz-
es de atuar como nucleos sildbicos. Seu nome provém justamente
desse fato, pois, em portugués, sempre consoam (“soam com”) as

vogais. Exemplos: /b/, /t/, /d/, /v/, /l/, /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e semi-
vogais, sem consoantes intermedidrias. E importante reconhecé-los
para dividir corretamente os vocabulos em silabas. Existem trés ti-
pos de encontros: o ditongo, o tritongo e o hiato.
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-versa) numa mesma silaba. Pode ser:
- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal: sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivogal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vogal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa sé silaba. Pode ser oral ou nasal:
Paraguai - Tritongo oral, qudo - Tritongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais de uma vogal
numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia (po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vogal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal. Existem basicamente
dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I” ou “r” e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no, a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio dos vocdbulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo, psi-cé-lo-go.

Digrafos
De maneira geral, cada fonema é representado, na escrita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na escrita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ foram utilizadas duas letras: o “c” e 0 “h”.
Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sdo usadas para representar um unico fonema (di = dois + grafo = letra). Em nossa lingua,

ha um numero razodvel de digrafos que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos: consonantais e vocalicos.

Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
qu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

XC /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representac¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa

an canto
/é/ em templo




en lenda
V{4 im limpo
in lindo
6/ om tombo
on tonto
Ji/ um chumbo
un corcunda

* Observagdo: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando segui-
dos de “e” ou “i”, representam os fonemas /g/ e /k/: guitarra, aqui-
lo. Nestes casos, a letra “u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em
algumas palavras, no entanto, o “u” representa um fonema - sem-
ivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e “qu”
nao sdo digrafos. Também nao ha digrafos quando sdo seguidos de
“a” ou “0” (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por
isso ndo hd digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés pro-
nunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’,
4 letras e 4 fonemas. Jd em guitarra = /gitara/ - ndo pronunciamos o
“u”, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: “gu” e “rr”]. Portanto:
8 letras e 6 fonemas).

Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fone-
ma (os digrafos), existem letras que representam dois fonemas. Sim!
E o caso de “fixo”, por exemplo, em que o “x” representa o fonema /
ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos de difonos. Quando uma

letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fonol.php

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi. 302
ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geragdo, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagéo [/
Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja,
Thereza Cochar Magalhdes. — 72ed. Reform. — S3do Paulo: Saraiva,
2010.

QUESTOES

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LIBRAS —
FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um digrafo, EXCETO
em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1)

(A) prazo — “pr” é encontro consonantal

(B) cantor — “an” é digrafo

(C) trabalho — “tr” encontro consonantal / “lh” é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal g “ss” é digrafo
RESPOSTA: “A”.

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LIBRAS —
FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens destacados
possuem o mesmo fonema consonantal em todas as palavras da
sequéncia.
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(A) Externo — precisa — som — usuario.
(B) Gente — seguranca — adjunto — Jap3o.
(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.
(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras ( / /) o fonema representado pela
letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente /z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —lesdo /z/— exemplo /z/

RESPOSTA: “D”.

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE FOR-
MAGCAO DE SOLDADOS — UESPI/2014) “Seja Sangue Bom!” Na silaba
final da palavra “sangue”, encontramos duas letras representando
um Unico fonema. Esse fendmeno também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = digrafo
A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = ndo ha digrafo

C) guarana = ndo ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) dgua = ndo ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

E) nascimento = digrafo: sc

RESPOSTA: “E”.

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa s6 emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

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

Classificagdo por nimero de silabas

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

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

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

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.

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

Divisao Silabica

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

des — cer
pas —sa—ro...

XS", e //XCU

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

chu—va

quei—jo




- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:
ca—de—a-do
ju—i—-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.

Exemplos:
en —xa— guei
cai —xa

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

ab—d6 - men

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

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)

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

peu—mo-—-ni—a

psi—céd—lo-ga

Acento Tonico

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

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagao por intensidade

-Tonica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subtdnica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagdo das palavras pela posi¢do da silaba tonica

As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de
acordo com a posicdo da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba ténica é a ultima. Exemplos: paletd,
Parana, jacaré.

- Paroxitonos: a silaba tOnica é a penultima. Exemplos: facil,
banana, felizmente.

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

QUESTOES

01. Camara de Para de Minas - MG - Agente Legislativo —
2018 - FUMARC
A divisdo silabica esta correta, EXCETO em:

A) cor ren tes

B) cri pto gra fia

C) ga fa nho to

D) im pres cin di veis

LINGUA PORTUGUESA

02. ITEP - RN - Perito Criminal — Quimico — 2018 — Instituto
AOCP

Insulto, logo existo
(Leandro Karnal)

No momento em que eu apenas uso o rotulo, perco a chance
de ver engenho e arte

A critica e o contraditério sdao fundamentais. Grande parte do
avanco em liberdades individuais e nas ciéncias nasceu do ques-
tionamento de paradigmas. Sociedades abertas crescem mais do
que sociedades fechadas.

A base da democracia é a liberdade de expressdo. Sem
oposi¢do, ndo existe liberdade.

Uma critica bem fundamentada destaca dados que um autor
nao percebeu. Um juizo ponderado é excelente. Mais de uma vez
percebi que um olhar externo via melhor do que eu. Inexiste ser
humano que ndo possa ser alvo de questionamento. Horacio garan-
tia, com certa indignac¢do, que até o habil Homero poderia cochilar
(QuandoquebonusdormitatHomerus - ArsPoetica, 359). A critica
pode nos despertar.

Como saber se a avaliagdo é boa? Primeiro: ela mira no aper-
feicoamento do conhecimento e ndo em um ataque pessoal. A boa
critica indica aperfeicoamento. Notamos, no arguidor sincero, uma
diminui¢do da passionalidade. Refulgem argumentos e dados. Min-
guam questdes subjetivas. Hd mais substantivos e menos adjetivos.
Ndo digo o que eu faria ou o que eu sou. Indico apenas como algo
pode ser melhor e a partir de quais critérios. Que argumentos estdo
bem fundamentados e quais poderiam ser revistos. Objetividade é
um campo complexo em filosofia, mas, certamente, alguém baban-
do e adjetivando foge um pouco do perfil objetivo.

Duas coisas ajudam na empreitada. A primeira é conhecimen-
to. H4 um minimo de formagdo. Ndo me refiro a titulos, mas a en-
ergia despendida em absorver conceitos. Nada posso dizer sobre
aquilo do qual nada sei. Pouco posso dizer sobre o que escassa-
mente domino. A segunda é a busca da impessoalidade. Critico ndo
por causa da minha dor, da minha inveja, do meu espelho. Examino
a obra em si, ndo a obra que eu gostaria de ter feito ou a que me
incomoda pelo simples sucesso da sua existéncia. Critico o defeito
endoaluz[..]

Disponivel em:<https://jomalggn.com.br/noticia/insulto-lo-
go-existo-por-leandro-karnal>. Acesso em: 11 dez. 2017.

Assinale a alternativa em que a divisdo silabica de todas as pa-
lavras estd correta

A) In-sul-to; ex-pre-ssdo; ques-ti-o-na-men-to.

B) So-cie-da-des; exa-mi-no; o-bra.

C) A-per-fe-i-co-a-men-to; ques-td-es; con-tradi-to-rio.
D) A-va-li-a-¢do; li-ber-da-de; ad-je-ti-van-do.

E) Ar-gui-dor; su-bs-tan-ti-vos; cer-ta-men-te.

Leia o texto e responda as questoes 03 e 04.
O Mirante do Sertdo

Parque ambiental que, segundo dados da Sudema, possui
aproximadamente 500 hectares de area composta de espécies de
Mata Atlantica e Caatinga, a Serra do Jabre é reconhecida pelo
Ministério do Meio Ambiente (MMA) como uma das maiores fon-
tes de pesquisas bioldgicas do pais, pois possui espécies endémicas
que s6 existem aqui na reserva ecoldgica e devem ser fruto de estu-
do para evitar extingdo de exemplares raros da fauna e da flora. O




Parque possui 1.197 metros de altitude e é um observatério natural
gue permite que os visitantes contemplem do alto toda cobertura
vegetal acompanhada de relevos e fontes de dgua dos municipios
vizinhos. Uma paisagem rica em belezas naturais, que atrai a at-
encdo de turistas brasileiros e estrangeiros.

(...)

O Pico do Jabre surpreende por suas belezas, clima agradavel
e uma visao de encher de entusiasmo e energia positiva qualquer
visitante. Com uma panoramica de 130 km de visdo, de onde se
pode ver, a olho nu, os Estados do Rio Grande do Norte e Pernam-
buco, o Mirante do Sertdo, titulo mais que merecido, € um dos
lugares mais belos da Paraiba, com potencialidade para se tornar
um dos complexos turisticos mais bem visitados do Estado.

()

Cendrio ideal para os praticantes de esportes radicais, o Pico
do Jabre atrai turistas de todas as partes do pais, equipados com
seus acessorios de segurancga. A existéncia de trilhas fechadas é
outro atrativo para os desportistas, incansdveis na busca de aven-
tura.

O entorno do Parque Estadual do Pico do Jabre abrange cinco
municipios com atividades econdmicas voltadas para a agricultu-
ra. A turistica no meio rural é uma das perspectivas para o desen-
volvimento desta economia. O Parque Estadual do Pico do Jabre,
dentro da malha turistica do estado da Paraiba, com roteiros al-
ternativos envolvendo esportes, cultura, gastronomia e lazer, traz
beneficios a uma popula¢do, com a geragdo de mais empregos.

O Parque Ecolégico, como atrativo turistico natural desta
regido, faz surgir novos servicos, tais como mateiros, guias, tax-
istas, cozinheiros, dentre outros, os quais estdo diretamente liga-
dos ao visitante. Os novos empreendimentos que surgirdo, vao
gerar recursos utilizados para a adequacdo da infraestrutura local.
Assim, surgirdo novos horizontes para a regido do entorno do Pico
do Jabre, contribuindo para permanéncia de sua populagao, que
ndo mais migrard em busca de empregos e melhor qualidade de
vida. Com a preserva¢dao da natureza, que estd pronta para des-
pertar uma nova visdo desta atividade tdo promissora que é o tu-
rismo no meio rural.

(http://www.matureia.pb.gov.br).

03. Prefeitura de Maturéia/PB - Agente Administrativo —
2016 - EDUCA

Assinale a op¢do em que TODAS as palavras apresentam sep-
aragao de silaba escrita INCORRETAMENTE.

A) Am-bi-en-tal - pos-su-i - hec-ta-res

B) A-tlan-ti-ca - caa-tin-ga - pa-is

C) Es-pé-cies - mu-ni-ci-pios -per-ma-nén-cia
D) A-de-qua-cdo - in-can-sa-ve-is - na-tu-rais
E) Ma-te-i-ro - pro-mis-so-ra - mei-o

04. Pref. de Maturéia/PB - Agente Administrativo — 2016 —
EDUCA

Algumas palavras do texto estdo escritas com acento. Quanto
a posicdo da silaba tbnica, as palavras turistica, agradavel e pais
sao RESPECTIVAMENTE:

A) Paroxitona - oxitona - proparoxitona.
B) Proparoxitona - oxitona - paroxitona.
C) Paroxitona - paroxitona - proparoxitona.
D) Proparoxitona - paroxitona - paroxitona.
E) Proparoxitona - paroxitona - oxitona.

LINGUA PORTUGUESA
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05. CEMIG - MG - Técnico de Gestdo Administrativa | — 2018
- FUMARC
A divisdo silabica esta correta, EXCETO em:

A) re.ins.ta.la.¢do

B) pro.po.si.tal.men.te
C) per.néds.ti.co

D) exas.pe.ra.da.men.te

06. Fundagao Araucaria - PR - Assistente Administrativo —
2017 - FAFIPA
Indique a alternativa em que ha um erro de separagdo silabica.

A) I-ne-le-gi-bi-li-da-de, ex-ce-¢do.

B) P-te-ro-dac-ti-lo, re-tan-gu-lo.

C) Cons-ti-tu-ci-o-nal-men-te, as-cen-so-ris-ta.
D) A-qua-pla-na-gem, pro-jé-teis.

RESPOSTAS

01
02
03
04
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06
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ORTOGRAFIA;

ORTOGRAFIA

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta grafia
das palavras. E ela quem ordena qual som devem ter as letras do al-
fabeto. Os vocabulos de uma lingua sdo grafados segundo acordos
ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de aprender ortogra-
fia é realizar muitos exercicios, ver as palavras, familiarizando-se
com elas. O conhecimento das regras é necessario, mas nao basta,
pois ha inumeras exce¢des e, em alguns casos, ha necessidade de
conhecimento de etimologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonemas
Sendo C/C

palavras substantivadas derivadas de verbos com radicais em
nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender - pretenséo / expandir - ex-
panséo / ascender - ascenséo / inverter - inversdo / aspergir - as-
persdo / submergir - submersdo / divertir - diversdo / impelir - im-
pulsivo / compelir - compulsdrio / repelir - repulsa / recorrer - recur-
so / discorrer - discurso / sentir - sensivel / consentir — consensual.

SSendaoCe(C

nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem em
gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir ou -meter: agre-
dir - agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admisséo / ceder
- cessdo / exceder - excesso / percutir - percusséo / regredir - re-
gressdo / oprimir - opressdo / comprometer - compromisso / sub-
meter — submissdo.
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AS QUATRO OPERACOES COM NUMEROS INTEIROS,
FRACIONARIOS E DECIMAIS: NUMEROS PARES, iM-
PARES, PRIMOS E COMPOSTOS: MMC E MDC, DIVI-
SIBILIDADE. CONJUNTOS NUMERICOS COMPLEXOS.
NUMEROS PRIMOS ENTRE SI. MULTIPLOS E DIVISORES.
NUMEROS FRACIONARIOS E DECIMAIS. OPERACOES
NAS FORMAS FRACIONARIAS E DECIMAIS. PROBLE-
MAS ENVOLVENDO AS QUATRO OPERAGOES NAS
FORMAS FRACIONARIA E DECIMAIS. PROBLEMAS
ENVOLVENDO AS QUATRO OPERACOES NAS FORMAS
FRACIONARIA E DECIMAL.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos os elementos dos nimeros naturais:

N=1{01,23456...}

A construc¢do dos NUmeros Naturais

- Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero que
vem depois do numero dado), considerando também o zero.

Exemplos: Seja m um nimero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessorde 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois nu-
meros juntos sdo chamados nimeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo niUmeros consecutivos.
¢) 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

- Varios nimeros formam uma cole¢do de nimeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro é su-
cessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e assim suces-
sivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5,6e7sdo consecutivos.
b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

¢) 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Subconjuntos de N
Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra que sim-
boliza um conjunto, significa que o zero foi excluido de tal conjunto.

MATEMATICA
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N*={1,2,3,4,5,...}

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sdo tipos de numerais utilizados para in-
dicar uma ordem ou hierarquia numa dada sequéncia. Ou seja, eles
indicam a posi¢do ou lugar que algo ou alguém ocupa numa série
ou conjunto.

Sao muito utilizados em competi¢cdes esportivas, para indicar
andares de edificios, tépicos de uma lista, as partes de algo, arti-
gos de lei, decretos, capitulos de obra, indicagdo de séculos, dentre
outros.

Lista de Nimeros Ordinais

Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os termos es-
critos por extenso.

Numero Nomenclatura
1.0 primeiro
2.0 segundo
3.2 terceiro
4.0 quarto
.2 quinto
.2 sexto
.2 sétimo
.2 oitavo
.2 nono
10.2 décimo
décimo primeiro ou
11.2 -
undécimo
décimo segundo ou
12.2 (.
duodécimo
13.2 décimo terceiro
14.0 décimo quarto
15.2 décimo quinto
16.2 décimo sexto
17.2 décimo sétimo
18.2 décimo oitavo
19.2 décimo nono
20.2 vigésimo
21.@ vigésimo primeiro
22.0 vigésimo segundo
23.2 vigésimo terceiro
24,2 vigésimo quarto
25.2 vigésimo quinto
26.2 vigésimo sexto
27.2 vigésimo sétimo
28.2 vigésimo oitavo
29.2 vigésimo nono
30.¢ trigésimo
40.2 guadragésimo




Numero Nomenclatura

50.¢ guinquagésimo

60.2 sexagésimo

700 septuagésimo ou se-

’ tuagésimo

80.¢ octogésimo

90.¢ nonagésimo

100.¢ centésimo

200.¢2 ducentésimo

300.0 trecgn?esmo ou tri-
centésimo

400.¢ guadringentésimo

500.2 quingentésimo

600.2 se?(cente15|_mo ou
seiscentésimo

700.2 sep.tmgen,te.smo ou
setingentésimo

800. octlngent,esllmo ou
octogentésimo

900. non|ngeqt§5|mo ou
nongentesimo

1.000.¢ milésimo

10.000.¢ décimo milésimo

100.000.¢ centésimo milésimo

1.000.000.¢ milionésimo

1.000.000.000.2 bilionésimo

1.000.000.000.000.¢ trilionésimo

1.000.000.000.000.000.¢ quatrilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.¢ quintilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.2 Sextilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.000 e

o Septilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.000 e
Octilionésimo

.000.2

1.000.000.000.000.000.000.000.000. Nonilionésimo

000.000.2

1.000.000.000.000.000.000.000.000. Decilionésimo

000.000.000.2

Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordinais/
NUMEROS REAIS

O conjunto dos numeros reais R € uma expansdo do conjunto
dos nuimeros racionais que engloba ndo sé os inteiros e os fracio-
narios, positivos e negativos, mas também todos os nimeros irra-
cionais.

Os numeros reais sdo numeros usados para representar uma
quantidade continua (incluindo o zero e os negativos). Pode-se
pensar num numero real como uma fragdo decimal possivelmente
infinita, como 3,141592(...). Os nuUmeros reais tém uma correspon-
déncia biunivoca com os pontos de uma reta

MATEMATICA

Denomina-se corpo dos numeros reais a colecdo dos elemen-
tos pertencentes a conclusdo dos racionais, formado pelo corpo de
fragGes associado aos inteiros (nimeros racionais) e a norma asso-
ciada ao infinito.

Existem também outras conclusGes dos racionais, uma para
cada numero primo p, chamadas nimeros padicos. O corpo dos nu-
meros padicos é formado pelos racionais e a norma associada a p!

Propriedade

O conjunto dos nimeros reais com as operagdes binarias de
soma e produto e com a relagao natural de ordem formam um cor-
po ordenado. Além das propriedades de um corpo ordenado, R tem
a seguinte propriedade: Se R for dividido em dois conjuntos (uma
particdo) A e B, de modo que todo elemento de A é menor que todo
elemento de B, entdo existe um elemento x que separa os dois con-
juntos, ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor ou
igual a todo elemento de B.

YA, B, (R=AUBA(Ya € A,b€ B,(a < b))
= (dr,(Vae AbeB = a<z<b))

Ao conjunto formado pelos nimeros Irracionais e pelos nu-
meros Racionais chamamos de conjunto dos nimeros Reais. Ao
unirmos o conjunto dos numeros Irracionais com o conjunto dos
numeros Racionais, formando o conjunto dos nimeros Reais, todas
as distancias representadas por eles sobre uma reta preenchem-na
por completo; isto é, ocupam todos os seus pontos.

Por isso, essa reta é denominada reta Real.

1 2 3 4

| | | |

| | | [
Naturais

1 0 1 2 3 4

| | | | | |

[ | | | [
Intairos

L I

Racionais

Reta Real

Cada novo conjunto numérico ocupa mais pontos da reta.
O conjunto dos ndmeros reais a preenche por completo.

Podemos concluir que na representagdo dos nimeros Reais so-
bre uma reta, dados uma origem e uma unidade, a cada ponto da
reta corresponde um ndmero Real e a cada niumero Real correspon-
de um ponto na reta.
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Ordenagdo dos numeros Reais

A representagdo dos numeros Reais permite definir uma rela-
¢do de ordem entre eles. Os nimeros Reais positivos sdo maiores
que zero e os negativos, menores. Expressamos a relagdo de ordem
da seguinte maneira: Dados dois nimeros Reaisa e b,

asb<>b-ax20

Exemplo: -15<¢>5—(-15) >0
5+1520

Propriedades da relacdo de ordem

- Reflexiva: a<a
-Transitivaca<beb<c—>a<c

- Anti-simétrica:a<beb<a->a=b
-Ordem total:a<boub<aoua=b

Expressdo aproximada dos numeros Reais

- -
1 2
& =
14 135
—y
1,41 142
r—a
1,414 1415

N 2

Os numeros Irracionais possuem infinitos algarismos decimais
nao-periddicos. As operagdes com esta classe de nimeros sempre
produzem erros quando ndo se utilizam todos os algarismos deci-
mais. Por outro lado, é impossivel utilizar todos eles nos célculos.
Por isso, somos obrigados a usar aproximagoes, isto €, cortamos o
decimal em algum lugar e desprezamos os algarismos restantes. Os
algarismos escolhidos serdo uma aproximagdo do numero Real. Ob-
serve como tomamos a aproximagao do nimero nas tabelas.

Aproximagao por
Falta Excesso
Erro menor que V2 |n VZoon
1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 1,4 3,1 1,5 3,2
1 centésimo 1,41 3,14 1,42 3,15
1 milésimo 1,414 3,141 1,415 3,142

MATEMATICA

1décimodemi- |, 1105 |31415
lésimo

1,4134 |3,1416

NUMEROS COMPLEXOS

Quantas vezes, ao calcularmos o valor de Delta (b?- 4ac) na re-
solugdo da equagdo do 22 grau, nos deparamos com um valor ne-
gativo (Delta < 0). Nesse caso, sempre dizemos ser impossivel a raiz
no universo considerado (normalmente no conjunto dos reais- R).
A partir dai, varios matematicos estudaram este problema, sendo
Gauss e Argand os que realmente conseguiram expor uma inter-
pretacdo geométrica num outro conjunto de nimeros, chamado de
numeros complexos, que representamos por C.

Chama-se conjunto dos nimeros complexos, e representa-se
por C, o conjunto de pares ordenados, ou seja:

z=(xy)

onde x pertence a R e y pertence a R.

Entdo, por definicdo, se z = (x,y) = (x,0) + (y,0)(0,1) onde i=(0,1),
podemos escrever que:
z=(x,y)=x+yi

Exemplos:
(5,3)=5+3i
(2,1)=2+i
(-1,3)=-1+3i

Dessa forma, todo o nimeros complexo z=(x,y) pode ser escri-
to na forma z=x+yi, conhecido como forma algébrica, onde temos:

x=Re(z, parte real de z

y=Im(z), parte imagindria de z

Igualdade entre nimeros complexos: Dois numeros com-
plexos sdo iguais se, e somente se, apresentam simultaneamente
iguais a parte real e a parte imagindria. Assim, se z,=a+bi e z,=c+di,
temos que:

z=z,<==>a=c e b=d

Adigcao de nimeros complexos: Para somarmos dois nimeros
complexos basta somarmos, separadamente, as partes reais e ima-
ginarias desses numeros. Assim, se z=a+bi e z,=c+di, temos que:

z +z,=(a+c) + (b+d)

Subtragdo de numeros complexos: Para subtrairmos dois nu-
meros complexos basta subtrairmos, separadamente, as partes
reais e imaginarias desses nlimeros. Assim, se z=a+bi e z,=c+di, te-
mos que:

z -z,=(a-c) + (b-d)

Poténcias de i
Se, por definicdo, temos que i = - (-1)¥?, ent3o:

°=1

=i

2=-1
B=ii=-li=-i

= 2.i2=-1-1=1

= 1=1.i= |

i =5, j =i.i=i?=-
7=, § =(-1).i=i .....

Observamos que no desenvolvimento de i" (n pertencente a N,
com n variando, os valores repetem-se de 4 em 4 unidades. Desta
forma, para calcularmos i" basta calcularmos i onde r é o resto da
divisdo de n por 4.




Exemplo: i®® => 63 / 4 da resto 3, logo i®=i3=-i

Multiplicagdo de numeros complexos: Para multiplicarmos
dois nimeros complexos basta efetuarmos a multiplicagdo de dois
binbmios, observando os valores das poténcia de i. Assim, se z =a+-
bi e z =c+di, temos que:
z,.z,=a.c +adi + bci + bdi?
z,.z,= a.c + bdi® = adi + bci
z,.z,= (ac - bd) + (ad + bc)i
Observar que : i>=-1

N

-

[

Conjugado de um nimero complexo: Dado z=a+bi, define-se
como conjugado de z (representa-se por z') ==> z'= a-bi

Exemplo:

z=3-5i==>7=3+5i

z=7i==>z7=-7i

z2=3==>7=3

Divisdo de nimeros complexos: Para dividirmos dois nimeros
complexos basta multiplicarmos o numerador e o denominador
pelo conjugado do denominador. Assim, se z=a + bi e z,= ¢ + dij,
temos que:

z,/2,=1[2,.2,1/ [2,2,] = [ (a+bi)(c-di) ] / [ (c+di)(c-di) ]

Moddulo de um nimero complexo: Dado z = a+bi, chama-se
mddulo de z ==> | z | = (a®+b?)*2, conhecido como ro

Interpretagdo geométrica: Como dissemos, no inicio, a inter-
pretacdo geométrica dos niumeros complexos é que deu o impulso
para o seu estudo. Assim, representamos o complexo z = a+bi da
seguinte maneira

OP=p=|z|=Va'+ D’

Im
P
B = argumento de z,

ou seja:

b P sen @ =b/P
cos B =a/

0 e
O Re

Forma polar dos nimeros complexos:
Da interpretacdo geométrica, temos que:

z,= p (cosO +

isend )
"'Zszl:msGZ+ isent], )

que é conhecida como forma polar ou trigonométrica de um
ndimero complexo.

Operagdes na forma polar: Sejam z,=ro,(cos t ;) e z,=ro (cos
t1+i sentl). Entdo, temos que:

a)Multiplicagado

% . 7!=qg|cus[91+{—j§ )+isen(6 +6,)]

MATEMATICA

Divisao
i—i [cos(D; -8 )+isen(D, -8,)]
.z! B pz ! % !

Potenciagao

z"= p" | cos(n® ) + isen(nd )]

Radiciacao

z, = Vp {cos[(0 +2km)/n] +isen[(© +2kn )/n]}

paran=0,1,2,3,..,n-1

EXERCICIOS

1- Sejam os complexos z,=(2x+1) + yi e z,=-y + 2i. Determine x
eydemodoquez +2z,=0

2 - Determine x, de modo que z = (x+2i)(1+i) seja imaginario
puro.

3 - Qual é o conjugado de z = (2+i) / (7-3i)?

4 - Os mddulos de z, = x + 20" e z,= (x-2) + 6i sdo iguais, qual
o valor de x?

5 - Escreva na forma trigonométrica o complexo z = (1+i) /i
RESPOSTAS

Resolucdo 01.

Temos que:
z,+z,=(2x+1-y)+(y+2)=0

logo, é preciso que:
2x+1-y=0ey+2=0

Resolvendo, temos quey=-2 e x =-3/2

Resolucdo 02.

Efetuando a multiplica¢do, temos que:

z=X+ (x+2)i + 202

7= (%-2) + (x+2)i

Para z ser imaginario puro é necessario que (x-2)=0, logo x=2
Resolucdo 03.

Efetuando a divisdo, temos que:

z=(2+i) / (7-3i) . (7+43i) / (7+3i) = (11 + 3i) / 58

O conjugado de Z seria, entdo z = 11/58 - 13i/58

Resolugdo 04.

Entdo, |z,= (x* +20)"? = |z, = [(x-2)* + 36}
Em decorréncia,

x?+20=x>-4x+4 + 36

20=-4x+40

4x =20, logo x=5

Resolucdo 05.

Efetuando-se a divisdo, temos:
z=[(1+i).-i] /-2=(-i-i%)=1—i

Para a forma trigonométrica, temos que:




r=(1+1)V2=212

sent=-1/2Y2=-2Y2 /2

cost=1/2Y2=2Y2/2

Pelos valores do seno e cosseno, verificamos que t = 3152
Lembrando que a forma trigonométrica é dada por:
z=r(cos t+isent), temos que:

z=2Y2(cos 3152 +isen 3159)

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma sucessao de in-
tervalos fixos que determinam um nimero Real. E assim que vamos
trabalhar as operagGes adigao, subtracdo, multiplicagao e divisao.
Relacionamos, em seguida, uma série de recomendagdes Uteis para
operar com nimeros Reais:

- Vamos tomar a aproximagao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, escolhemos o
mesmo numero de casas decimais em ambos os nimeros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a aproximagao
maxima admitida pela maquina (o maior nimero de casas deci-
mais).

- Quando operamos com numeros Reais, devemos fazer cons-
tar o erro de aproximagdo ou o niumero de casas decimais.

- E importante adquirirmos a idéia de aproximacdo em fungdo
da necessidade. Por exemplo, para desenhar o projeto de uma casa,
basta tomar medidas com um erro de centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximag¢do de n casas decimais,
devemos trabalhar com nimeros Reais aproximados, isto é, com n
+ 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer as qua-
tro operagdes indicadas: adi¢do, subtragcdo, multiplicagdo e divisao
com dois nimeros Irracionais.

V2 =1,41421 ...
V3 =1,73205 ...

Valor Absoluto

Como vimos, o erro pode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro positivo.

- Por falta: neste caso, consideramos o erro negativo.

Quando o erro é dado sem sinal, diz-se que esta dado em valor
absoluto. O valor absoluto de um nimero a é designado por |a| e
coincide com o numero positivo, se for positivo, e com seu oposto,
se for negativo.

Exemplo: Um livro nos custou 8,50 reais. Pagamos com uma
nota de 10 reais. Se nos devolve 1,60 real de troco, o vendedor co-
meteu um erro de +10 centavos. Ao contrario, se nos devolve 1,40
real, o erro cometido é de 10 centavos.

Operagdes com nuimeros naturais
Adicdao
Seu objetivo é reunir em um sé os valores de varios nimeros.

Os numeros cujos valores devem ser reunidos sdo denominados
parcelas.

MATEMATICA

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, entdo, a ordem em que fo-
rem colocados ao se efetuar a adi¢do ndo altera o resultado. Assim:
a+b=Db+a

Associativa

Se a, b e c sdo trés numeros naturais, o agrupamento que fizer-
mos deles ndo alterara o resultado da soma:
[a+b]+c=a+[b+c]

Subtrac¢do

Se conhecemos a soma de dois nimeros naturais e também
um desses nimeros podemos achar o outro? A resposta nos leva a
subtracdo de numeros naturais.

b+c=a, portanto, c=a-b

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtragdo de niumeros
naturais nem sempre é possivel. Quando o subtraendo é maior que
o minuendo, ndo temos solugdo no conjunto dos naturais.

5-7¢N

Multiplicagdo

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma de par-
celas iguais.
bxa=a+a+a+a..

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, a ordem com que forem
multiplicados nao altera o produto:
axb= bxa

Associativa

Se a, b e ¢c sdo numeros naturais, podemos substituir dois ou
mais fatores pelo produto efetuado sem alterar o resultado:
[axb]xc=ax[bxc]

Divisao

Operagdo inversa a multiplica¢do.
D=dxq
Onde,D é o dividendo d é o divisor e g o quociente

Problemas com as quatro operagoes

1) Paula, Ana e Marta sdo irm3s e todas elas ganham mesadas
do pai, s6 que cada uma ganha um valor diferente. Paula ganha RS
70,00 por més, Ana ganha RS 60,00 e Maria RS 50,00. Qual o total
que o pai das meninas precisa separar no més para pagar as mesa-
das?

Solugdo
O total é a soma da mesada de cada uma: 70+60+50=180
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Conhecimentos sobre configuracdo, uso e administracdo de sistemas operacionais Windows Instalagdo e organizagédo de programas:
direitos e licencas de programas;
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CONHECIMENTOS SOBRE CONFIGURACAO, USO E
ADMINISTRAGAO DE SISTEMAS OPERACIONAIS WIN-
DOWS INSTALACAO E ORGANIZAGCAO DE PROGRAMAS:
DIREITOS E LICENCAS DE PROGRAMAS;

O Windows assim como tudo que envolve a informatica passa por
uma atualizagdo constante, os concursos publicos em seus editais aca-
bam variando em suas versdes, por isso vamos abordar de uma manei-
ra geral tanto as versdes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um software, um
programa de computador desenvolvido por programadores através de
codigos de programacao. Os Sistemas Operacionais, assim como os de-
mais softwares, sdo considerados como a parte légica do computador,
uma parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada apenas quan-
do o computador esta em funcionamento. O Sistema Operacional (SO)
€ um programa especial, pois é o primeiro a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela primeira vez,
em sua tela serdo mostradas apenas algumas rotinas presentes nos
chipsets da maquina. Para utilizarmos todos os recursos do computa-
dor, com toda a qualidade das placas de som, video, rede, acessarmos
a Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hardware, temos
que instalar o SO.

Apds sua instalagdo é possivel configurar as placas para que alcan-
cem seu melhor desempenho e instalar os demais programas, como os
softwares aplicativos e utilitarios.

0 SO gerencia o uso do hardware pelo software e gerencia os de-
mais programas.

A diferenga entre os Sistemas Operacionais de 32 bits e 64 bits
estd na forma em que o processador do computador trabalha as infor-
macdes. O Sistema Operacional de 32 bits tem que ser instalado em
um computador que tenha o processador de 32 bits, assim como o de
64 bits tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, segundo o site
oficial da Microsoft, podem utilizar mais memdéria que as versGes de
32 bits do Windows. “Isso ajuda a reduzir o tempo despendi- do na
permuta de processos para dentro e para fora da memoria, pelo ar-
mazenamento de um nudmero maior desses processos na memdria
de acesso aleatdrio (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido. Por outro
lado, isso pode aumentar o desempenho geral do programa”.

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no botdo Iniciarﬁ, clicar com o botéo direito em compu-
tador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versao de 64 bits do Windows 7, vocé precisara
de um processador capaz de executar uma versdo de 64 bits do Win-
dows. Os beneficios de um sistema operacional de 64 bits ficam mais
claros quando vocé tem uma grande quantidade de RAM (memdria de
acesso aleatdrio) no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses
casos, como um sistema operacional de 64 bits pode processar grandes
quantidades de meméria com mais eficdcia do que um de 32 bits, o
sistema de 64 bits podera responder melhor ao executar varios progra-
mas ao mesmo tempo e alternar entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é reinstala-lo
sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse caso, é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versao Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win Vista), tam-
bém 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

-Win 7 em um computador e formatar o HD durante a insta- lagdo;

- Win 7 em um computador sem SO;

INFORMATICA

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual tipo de insta-
lagdo sera feita, encontrar e ter em maos a chave do produto, que é um
cddigo que sera solicitado durante a instalagdo.

Vamos adotar a opgao de instalagdo com formatagao de disco rigi-
do, segundo o site oficial da Microsoft Corporation:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows seja inicia-
lizado normalmente, insira do disco de instalagdo do Windows 7 ou a
unidade flash USB e desligue o seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer isso, e siga as
instrugdes exibidas.

- Na pagina de Instalagdo Windows, insira seu idioma ou outras
preferéncias e clique em avangar.

- Se a pagina de Instalagdo Windows ndo aparecer e o programa
ndo solicitar que vocé pressione alguma tecla, talvez seja necessario
alterar algumas configuragdes do sistema. Para obter mais informagdes
sobre como fazer isso, consulte Inicie o seu computador usando um
disco de instalagdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenga, se vocé aceitar os termos de
licencga, cligue em aceito os termos de licenca e em avancar.

- Na pagina que tipo de instalagdo vocé deseja? clique em Perso-
nalizada.

- Na pdgina onde deseja instalar Windows? clique em op- ¢0es da
unidade (avangada).

- Clique na particdo que vocé quiser alterar, clique na opgdo de
formatacdo desejada e siga as instrugoes.

- Quando a formatagdo terminar, clique em avancgar.

- Siga as instrugbes para concluir a instalagdao do Windows 7, inclu-
sive a nomenclatura do computador e a configuragdo de uma conta do
usuario inicial.

Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulagdo de arqui-
vos e pastas, uso dos menus

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos,
icones ou outras pastas.

Arquivos— sdo registros digitais criados e salvos através de pro-
gramas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos o Microsoft Word,
digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um
arquivo.

icones— s3o imagens representativas associadas a programas, ar-
quivos, pastas ou atalhos.

Atalhos—sdo icones que indicam um caminho mais curto para
abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criagcdo de pastas (diretorios)

Exibir v
Classificar por v
Agrupar por v
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com 3

Pasta
Atalho

Novo >

(3]

Propriedades

Micreseft Access Bance de Dados
Imagem de bitmap

Contate

Decumente do Microseft Word

Documento de Didrio

RE D n S

Apresentagio do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel

B

4, Pasta compactada

Figura 8: Criagdo de pastas
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Clicando com o botdo direito do mouse em um espaco vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos encontrar a opgdo

pasta.
Clicando nesta opgdo com o botdo esquerdo do mouse, temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

»

Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho”.

@O ~ [ 43| Pesquisar Trabatho J
Organizar ¥ Incluir na biblioteca v Compartilhar com v Nova pasta Ey O @

9% Favoritos N
! AresdeTiabalhe Esta pasta estd vazia,
%l Locais

18 Downloads

- Bibliotecas
[ Documentos
[ Imagens
@ Musicas
B videos
Selecione um arquivo para visualizar.
™ Computader
&, Acer(c)

e Disco removivel (E)

€ Rede

] 0 itens.

Figura 10: Tela da pasta criada
Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o procedimento botdo direito, Novo, Pasta.

Area de trabalho:

Figura 11: Area de Trabalho

A figura acima mostra a primeira tela que vemos quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome de drea de trabalho, pois a ideia
original é que ela sirva como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e documentos para dar inicio ou continuidade ao trabalho.
Em especial, na drea de trabalho, encontramos a barra de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 12: Barra de tarefas

1) Botdo Iniciar: é por ele que entramos em contato com todos os outros programas instalados, programas que fazem parte do siste-
ma operacional e ambientes de configuragdo e trabalho. Com um clique nesse botdo, abrimos uma lista, chamada Menu Iniciar, que con-
tém opgdes que nos permitem ver os programas mais acessados, todos os outros programas instalados e os recursos do préprio Windows.
Ele funciona como uma via de acesso para todas as op¢des disponiveis no computador.

Através do botdo Iniciar, também podemos:
-desligar o computador, procedimento que encerra o Sistema Operacional corretamente, e desliga efetivamente a maquina;

///7\\\
[ 2)
N

/



-colocar o computador em modo de espera, que reduz o
consumo de energia enquanto a maquina estiver ociosa, ou seja,
sem uso. Muito usado nos casos em que vamos nos ausentar por
um breve periodo de tempo da frente do computador;

-reiniciar o computador, que desliga e liga automaticamen-
te o sistema. Usado apés a instalagdo de alguns programas que
precisam da reinicializagdo do sistema para efetivarem sua ins-
ta- lagdo, durante congelamento de telas ou travamentos da ma-
quina.

-realizar o logoff, acessando o mesmo sistema com nome e
senha de outro usuario, tendo assim um ambiente com carac-
teristicas diferentes para cada usudrio do mesmo computador.

Excel 2012 8
.‘i.-/:" Paint »
m Lync 2013

y -,j Bloco de Motas

Ovidio Lopes da Cruz
Metto

Documentos

Imagens

Musicas
Calculadera

e Computador
Jr Ponto de Partida »

! Conectar a um Projetor
=

Motas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

ﬂ Visualizador XPS

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras
Programas Padrdo

Ajuda e Suporte

»

Todos os Programas

2|

Pesquisar programas € arquivos

Figura 13: Menu Iniciar — Windows 7

Na figura a cima temos o menu Iniciar, acessado com um
cligue no botdo Iniciar.

2) icones de inicializa¢do rapida: S3o icones colocados como
atalhos na barra de tarefas para serem acessados com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a configuracdo de idioma
que esta sendo usada pelo teclado.

4) icones de inicializagdo/execugdo: Esses icones sdo confi-
gurados para entrar em agdao quando o computador é iniciado.
Muitos deles ficam em execug¢do o tempo todo no sistema, como
é 0 caso de icones de programas antivirus que monitoram cons-
tante- mente o sistema para verificar se ndo hd invasdes ou virus
tentando ser executados.

5) Propriedades de data e hora: Além de mostra o reldgio
constantemente na sua tela, clicando duas vezes, com o botdo
esquerdo do mouse nesse icone, acessamos as Propriedades de
data e hora.
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Alterar configuragdes de data e hora...

Figura 14: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possivel configurarmos a data e a hora, deter-
minarmos qual é o fuso hordrio da nossa regido e especificar se
o relégio do computador estd sincronizado automaticamente com
um servidor de horario na Internet. Este reldgio é atualizado pela
bateria da placa mde, que vimos na figura 26. Quando ele comega
a mostrar um hordrio diferente do que realmente deveria mostrar,
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa mae deve preci-
sar ser trocada. Esse horario também é sincronizado com o mesmo
horario do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluidos pelo usuario.
Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, podemos clicar com o
botdo direito do mouse sobre eles e depois usar a opgdo “Excluir”.
Outra forma é clicar uma vez sobre o objeto desejado e depois pres-
sionar o botdo delete, no teclado. Esses dois procedimentos envia-
rdo para lixeira o que foi excluido, sendo possivel a restauragdo, caso
haja necessidade. Para restaurar, por exemplo, um arquivo enviado
para a lixeira, podemos, apds abri-la, restaurar o que desejarmos.

KO- Copo
Bl
Py

eolnot T .

senct
Restaurar

Recortar
Exccluir

Propriedades

Figura 15: Restauragdo de arquivos enviados para a lixeira

A restauragao de objetos enviados para a lixeira pode ser feita
com um cliqgue com o botdo direito do mouse sobre o item desejado
e depois, outro clique com o esquerdo em “Restaurar”. Isso devol-
vera, automaticamente o arquivo para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a op¢do “Restaurar este item”,
apos selecionar o objeto.

Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho muito gran-
de, sdo excluidos sem irem antes para a Lixeira. Sempre que algo for
ser excluido, aparecera uma mensagem, ou perguntando se real-
mente deseja enviar aquele item para a Lixeira, ou avisando que o
que foi selecionado sera permanentemente excluido. Outra forma
de excluir documentos ou pastas sem que eles fiquem armazenados
na Lixeira é usar as teclas de atalho Shift+Delete.




A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro cantos da
tela para proporcionar melhor visualizagdo de outras janelas aber-
tas. Para isso, basta pressionar o botdo esquerdo do mouse em um
espaco vazio dessa barra e com ele pressionado, arrastar a barra
até o local desejado (canto direito, superior, esquerdo ou inferior
da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos que ve-
rificar se a op¢do “Bloquear a barra de tarefas” nao estd marcada.

Barras de ferramentas 3

Ajustar data/hora

Perscnalizar icones de notificagdo

Janelas emn cascata
Meastrar janelas empilhadas
Meostrar janelas lade a lado

Mostrar a area de trabalho
Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Figura 16: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar: Através
do clique com o botdo direito do mouse na barra de tarefas e do
esquerdo em “Propriedades”, podemos acessar a janela “Proprie-
dades da barra de tarefas e do menu iniciar”.

p
i Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar &
Barra de Tarefas | Menu Inidar I Barras de Ferramentas
Aparéncia da barra de tarefas
[T|Bloquear a barra de tarefas
[] Ocultar automaticamente a barra de tarefas
[T]usar icones pequencs
Local da barra de z
tarefas na tela: lInfermr v]
Botdes da barra de z z
s lSemp(e combinar, ocultar rotulos V]
Area de notificacio
Personalizar os icones e notificaciies que aparecem na
drea de notificacio.
Como personalizar & barra de tarefas?

Figura 17: Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar
Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:

-Bloquear a barra de tarefas — que impede que ela seja posi-
cionada em outros cantos da tela que nao seja o inferior, ou seja,
impede que seja arrastada com o botdo esquerdo do mouse pres-
sionado.

-Ocultar automaticamente a barra de tarefas — oculta (escon-
de) a barra de tarefas para proporcionar maior aproveitamento da
area da tela pelos programas abertos, e a exibe quando o mouse é
posicionado no canto inferior do monitor.
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Figura 18: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Iniciar
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Pela figura acima podemos notar que é possivel a aparéncia e
comportamento de links e menus do menu Iniciar.

o Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

| Barra de Tarefas | Menu Inicar | Barras de Ferramentas

Selecione a5 barras de ferramentas a serem adicionadas & barra de
tarefas.

[7] Endereco

[ Links

Figura 19: Barra de Ferramentas
Painel de controle

O Painel de Controle é o local onde podemos alterar confi-
guragdes do Windows, como aparéncia, idioma, configuragdes de
mouse e teclado, entre outras. Com ele é possivel personalizar o
computador as necessidades do usuario.

Para acessar o Painel de Controle, basta clicar no Botdo Iniciar
e depois em Painel de Controle. Nele encontramos as seguintes op-
¢oes:

- Sistema e Seguranga: “Exibe e altera o status do sistema e da
seguranga”, permite a realizagdo de backups e restauragdo das con-
figuragdes do sistema e de arquivos. Possui ferramentas que per-
mitem a atualiza¢do do Sistema Operacional, que exibem a quan-
tidade de memodria RAM instalada no computador e a velocidade
do processador. Oferece ainda, possibilidades de configuragao de
Firewall para tornar o computador mais protegido.

- Rede e Internet: mostra o status da rede e possibilita configu-
racdes de rede e Internet. E possivel também definir preferéncias
para compartilhamento de arquivos e computadores.

- Hardware e Sons: é possivel adicionar ou remover hardwares
como impressoras, por exemplo. Também permite alterar sons do
sistema, reproduzir CDs automaticamente, configurar modo de eco-
nomia de energia e atualizar drives de dispositivos instalados.

- Programas: através desta opg¢do, podemos realizar a desinsta-
lagdo de programas ou recursos do Windows.

- Contas de Usuarios e Seguranc¢a Familiar: aqui alteramos se-
nhas, criamos contas de usudrios, determinamos configuragbes de
acesso.

- Aparéncia: permite a configuragdo da aparéncia da area de
trabalho, plano de fundo, protec¢do de tela, menu iniciar e barra de
tarefas.

- Reldgio, Idioma e Regido: usamos esta opgdo para alterar
data, hora, fuso horério, idioma, formatagao de nimeros e moedas.

- Facilidade de Acesso: permite adaptarmos o computador as
necessidades visuais, auditivas e motoras do usuario.




Computador

Através do “Computador” podemos consultar e acessar unida-
des de disco e outros dispositivos conectados ao nosso computador.

Para acessa-lo, basta clicar no Botdo Iniciar e em Computador. A
janela a seguir sera aberta:

Figura 20: Computador

Observe que é possivel visualizarmos as unidades de disco, sua
capacidade de armazenamento livre e usada. Vemos também infor-
magdes como o nome do computador, a quantidade de memdria e o
processador instalado na maquina.

O Windows assim como tudo que envolve a informatica passa
por uma atualizagdo constante, os concursos publicos em seus editais
acabam variando em suas versdes, por isso vamos abordar de uma
maneira geral tanto as versdes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, é um softwa-
re, um programa de computador desenvolvido por programadores
através de codigos de programacdo. Os Sistemas Operacionais, assim
como os demais softwares, sdo considerados como a parte légica do
computador, uma parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utiliza-
da apenas quando o computador esta em funcionamento. O Sistema
Operacional (SO) é um programa especial, pois é o primeiro a ser ins-
talado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela primeira
vez, em sua tela serdo mostradas apenas algumas rotinas presen-
tes nos chipsets da maquina. Para utilizarmos todos os recursos do
computador, com toda a qualidade das placas de som, video, rede,
acessarmos a Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do har-
dware, temos que instalar o SO.

Apds sua instalagdo é possivel configurar as placas para que al-
cancem seu melhor desempenho e instalar os demais programas,
como os softwares aplicativos e utilitarios.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e gerencia os
demais programas.

A diferenga entre os Sistemas Operacionais de 32 bits e 64 bits
estd na forma em que o processador do computador trabalha as in-
formacgGes. O Sistema Operacional de 32 bits tem que ser instalado
em um computador que tenha o processador de 32 bits, assim como
o de 64 bits tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, segundo o site
oficial da Microsoft, podem utilizar mais memaria que as versdes de
32 bits do Windows. “Isso ajuda a reduzir o tempo despendi- do na
permuta de processos para dentro e para fora da memoria, pelo ar-
mazenamento de um numero maior desses processos na memoria
de acesso aleatério (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido. Por outro
lado, isso pode aumentar o desempenho geral do programa”.
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Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no botdo Iniciarﬁ, clicar com o botdo direito em com-
putador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versdo de 64 bits do Windows 7, vocé preci-
sara de um processador capaz de executar uma versao de 64 bits do
Windows. Os beneficios de um sistema operacional de 64 bits ficam
mais claros quando vocé tem uma grande quantidade de RAM (me-
moria de acesso aleatdrio) no computador, normalmente 4 GB ou
mais. Nesses casos, como um sistema operacional de 64 bits pode
processar grandes quantidades de memodria com mais eficicia do
que um de 32 bits, o sistema de 64 bits podera responder melhor ao
executar varios programas ao mesmo tempo e alternar entre eles
com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é reinsta-
I3-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse caso, é possivel
instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versdao Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win Vista),
também 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 em um computador e formatar o HD durante a insta-
lagdo;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual tipo de ins-
talacdo sera feita, encontrar e ter em maos a chave do produto, que
€ um cddigo que sera solicitado durante a instalacdo.

Vamos adotar a opgdo de instalagdo com formatagdo de disco
rigido, segundo o site oficial da Microsoft Corporation:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows seja inicia-
lizado normalmente, insira do disco de instalagdo do Windows 7 ou
a unidade flash USB e desligue o seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer isso, e siga
as instrugdes exibidas.

- Na pagina de Instalagdo Windows, insira seu idioma ou outras
preferéncias e clique em avangar.

- Se a pagina de Instalagdo Windows ndo aparecer e o progra-
ma ndo solicitar que vocé pressione alguma tecla, talvez seja neces-
sario alterar algumas configura¢des do sistema. Para obter mais in-
formagdes sobre como fazer isso, consulte Inicie o seu computador
usando um disco de instalagdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licencga, se vocé aceitar os termos
de licenga, clique em aceito os termos de licenga e em avangar.

- Na pagina que tipo de instalacdo vocé deseja? clique em Per-
sonalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em op- ¢0es
da unidade (avangada).

- Clique na partigdo que vocé quiser alterar, clique na opgdo de
formatagdo desejada e siga as instrugdes.

- Quando a formatagdo terminar, clique em avancar.

- Siga as instru¢Oes para concluir a instalagdo do Windows 7,
inclusive a nomenclatura do computador e a configuragao de uma
conta do usuario inicial.

Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulagdo de ar-
quivos e pastas, uso dos menus

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos,
icones ou outras pastas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS MATE-
RIAIS: CLASSIFICACAO DE MATERIAIS; TIPOS DE CLAS-
SIFICACAO; GESTAO DE ESTOQUES; MODALIDADES DE
COMPRA; CADASTRO DE FORNECEDORES; COMPRAS

NO SETOR PUBLICO; EDITAL DE LICITAGAO; RECEBI-
MENTO E ARMAZENAGEM; CRITERIOS E TECNICAS DE

ARMAZENAGEM.

ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou
de forma efetiva, riqueza.

Administragdo de Recursos - Conceitos - Atividade que
planeja, executa e controla, nas condi¢des mais eficientes e
econOmicas, o fluxo de material, partindo das especificagdes
dos artigos e comprar até a entrega do produto terminado para
o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover a ad-
ministragdo, de forma continua, recursos, equipamentos e in-
formagGes essenciais para a execugdo de todas as atividades da
Organizagao.

Evolucdo da Administracdo de Recursos Materiais e Patri-
moniais

A evolugdo da Administragdao de Materiais processou-se em
varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da em-
presa, pois comprar era a esséncia do negécio;

- Atividades de compras como apoio as atividades produti-
vas se, portanto, integradas a drea de produgao;

- Condenagdo dos servigos envolvendo materiais, comegan-
do com o planejamento das matérias-primas e a entrega de
produtos acabados, em uma organizagdo independente da area
produtiva;

- Agregacdo a drea logistica das atividades de suporte a area
de marketing.

Com a mecanizagdo, racionalizagdo e automacdo, o exce-
dente de producdo se torna cada vez menos necessario, e nesse
caso a Administragdao de Materiais é uma ferramenta fundamen-
tal para manter o equilibrio dos estoques, para que nao falte a
matéria-prima, porém ndo haja excedentes.

Essa evolugdo da Administragdo de Materiais ao longo des-
sas fases produtivas baseou-se principalmente, pela necessidade
de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Admin-
istracdo de Materiais tem como fung¢do principal o controle de
producdo e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracdo de Recursos Materiais e Pat-
rimoniais

1 - Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupac¢do em prejudicar
outras areas da Organizagao. Busca pela eficacia.

3 —Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender
bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela efetividade.

Visdo Operacional e Visdo Estratégica

Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a ativ-
idades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas
de um modo novo. Aqui se preocupa em garantir a alta perfor-
mance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organ-
izacdo de maneira interrelacional.

Com relagdo a Fabula de La Fontaine, a preocupacgdo do au-
tor era, conforme sua época, garantir a melhoria quantitativa
das acbes dos empregados. Aqueles que mantém uma padro-
nizagdo de sdo recompensados pela Organiza¢do. Na moderna
interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de que precis-
amos além de trabalhar investir no nosso talento de maneira
diferencial. Assim, poderemos ndo sé garantir a sustentabilidade
da Organiza¢do para os diversos invernos como, também, fazé-
los em Paris.

Historicamente, a administracdo de recursos materiais e
patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de processos — visdo op-
eracional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser
chamada de area de logistica dentro das OrganizacGes devido a
énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre
produtores e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de
rentabilidade para a organizagdo e maior satisfagdo dos clientes.

A Administracdo de Materiais possui hoje uma Visdo Es-
tratégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio da INOVACAO
e ndo baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo es-
tratégica a Administragdao de Recursos Materiais e Patrimoniais
passa ser conhecida por LOGISTICA.

Sendo assim:

VISAO OPERACIONAL VISAO ESTRATEGICA
EFICIENCIA EFETIVIDADE
ESPECIFICA SISTEMICA

QUANTITATIVA QUANTITATIVA E QUALTAITIVA

MELHORAR O QUE JA ~

EXISTE INOVACAO
QUANTO QUANDO

Principios da Administra¢dao de Recursos Materiais e Pat-
rimoniais

- Qualidade do material;

- Quantidade necessaria;

- Prazo de entrega

- Preco;

- CondigGes de pagamento.

Qualidade do Material
O material devera apresentar qualidade tal que possibilite
sua aceita¢do dentro e fora da empresa (mercado).

Quantidade

Devera ser estritamente suficiente para suprir as necessi-
dades da producdo e estoque, evitando a falta de material para
0 abastecimento geral da empresa bem como o excesso em es-
toque.

Prazo de Entrega
Devera ser o menor possivel, a fim de levar um melhor aten-
dimento aos consumidores e evitar falta do material.

Menor Prego

O prego do produto devera ser tal que possa situa-lo em
posicdo da concorréncia no mercado, proporcionando a empre-
sa um lucro maior.

Condigées de pagamento
Deverdo ser as melhores possiveis para que a empresa tenha
maior flexibilidade na transformagdao ou venda do produto.




Diferenca Basica entre Administracdo de Materiais e Admin-
istragdo Patrimonial

A diferenga basica entre Administracdo de Materiais e Admin-
istragdo Patrimonial é que a primeira se tem por produto final a dis-
tribuicdo ao consumidor externo e a area patrimonial é responsdv-
el, apenas, pela parte interna da logistica. Seu produto final é a con-
servagdo e manutencao de bens.

A Administracdo de Materiais €, portanto um conjunto de ativ-
idades desenvolvidas dentro de uma empresa, de forma centraliza-
da ou ndo, destinadas a suprir as diversas unidades, com os materi-
ais necessarios ao desempenho normal das respectivas atribuigcdes.
Tais atividades abrangem desde o circuito de reaprovisionamento,
inclusive compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais,
o fornecimento dos mesmos aos 6rgaos requisitantes, até as oper-
acOes gerais de controle de estoques etc.

A Administracdo de Materiais destina-se a dotar a adminis-
tragdo dos meios necessarios ao suprimento de materiais impre-
scindiveis ao funcionamento da organizagdo, no tempo oportuno,
na quantidade necessaria, na qualidade requerida e pelo menor
custo.

A oportunidade, no momento certo para o suprimento de
materiais, influi no tamanho dos estoques. Assim, suprir antes do
momento oportuno acarretard, em regra, estoques altos, acima das
necessidades imediatas da organizagdo. Por outro lado, a providén-
cia do suprimento apds esse momento podera levar a falta do ma-
terial necessdrio ao atendimento de determinada necessidade da
administragao.

Sao tarefas da Administragdo de Materiais:

- Controle da produgao;

- Controle de estoque;

- Compras;

- Recepgao;

- Inspegdo das entradas;

- Armazenamento;

- Movimentagao;

- Inspegdo de saida

- Distribuigéo.

Sem o estoque de certas quantidades de materiais que atend-
am regularmente as necessidades dos varios setores da organizacgdo,
nao se pode garantir um bom funcionamento e um padrdo de at-
endimento desejavel. Estes materiais, necessarios a manutencao,
aos servigos administrativos e a produgdo de bens e servigos, for-
mam grupos ou classes que comumente constituem a classificagdo
de materiais. Estes grupos recebem denominagdo de acordo com
0 servi¢co a que se destinam (manutencgao, limpeza, etc.), ou a na-
tureza dos materiais que neles sdo relacionados (tintas, ferragens,
etc.), ou do tipo de demanda, estocagem, etc.

Classificagdo de Materiais

Classificar um material entdo é agrupd-lo segundo sua forma,
dimensao, peso, tipo, uso etc. A classificagdo ndo deve gerar con-
fusdo, ou seja, um produto ndo podera ser classificado de modo
que seja confundido com outro, mesmo sendo semelhante. A clas-
sificacdo, ainda, deve ser feita de maneira que cada género de ma-
terial ocupe seu respectivo local. Por exemplo: produtos quimicos
poderdo estragar produtos alimenticios se estiverem proximos en-
tre si. Classificar material, em outras palavras, significa ordena-lo
segundo critérios adotados, agrupando-o de acordo com a semel-
hanga, sem, contudo, causar confusdo ou dispersao no espago e
alteragdo na qualidade.

O objetivo da classificagdo de materiais é definir uma cata-
logacdo, simplificacdo, especificacdo, normaliza¢do, padronizagdo
e codificagdo de todos os materiais componentes do estoque da
empresa.
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O sistema de classifica¢do é primordial para qualquer Departa-
mento de Materiais, pois sem ele ndo poderia existir um controle
eficiente dos estoques, armazenagem adequada e funcionamento
correto do almoxarifado.

O principio da classificagdo de materiais estd relacionado a:

Catalogacdo

A Catalogacgdo é a primeira fase do processo de classificacdo de
materiais e consiste em ordenar, de forma ldgica, todo um conjun-
to de dados relativos aos itens identificados, codificados e cadas-
trados, de modo a facilitar a sua consulta pelas diversas areas da
empresa.

Simplificar material é, por exemplo, reduzir a grande diversi-
dade de um item empregado para o0 mesmo fim. Assim, no caso
de haver duas pecas para uma finalidade qualquer, aconselha-se a
simplificacdo, ou seja, a opg¢do pelo uso de uma delas. Ao simplifi-
carmos um material, favorecemos sua normalizagdo, reduzimos as
despesas ou evitamos que elas oscilem. Por exemplo, cadernos com
capa, numero de folhas e formato idénticos contribuem para que
haja a normaliza¢do. Ao requisitar uma quantidade desse materi-
al, o usuario ird fornecer todos os dados (tipo de capa, nimero de
folhas e formato), o que facilitara sobremaneira ndo somente sua
aquisicdo, como também o desempenho daqueles que se servem
do material, pois a ndo simplificacdo (padronizacdo) pode confundir
o usuario do material, se este um dia apresentar uma forma e outro
dia outra forma de maneira totalmente diferente.

Especificacdo

Aliado a uma simplificacdo é necessaria uma especificagdo do
material, que é uma descricdo minuciosa para possibilitar melhor
entendimento entre consumidor e o fornecedor quanto ao tipo de
material a ser requisitado.

Normalizagdo

A normalizacdo se ocupa da maneira pela qual devem ser uti-
lizados os materiais em suas diversas finalidades e da padronizagdo
e identificacdo do material, de modo que o usudrio possa requisitar
e o0 estoquista possa atender os itens utilizando a mesma termino-
logia. A normalizagdo é aplicada também no caso de peso, medida
e formato.

Codificacdo

E a apresentacdo de cada item através de um cédigo, com as
informacdes necessarias e suficientes, por meio de nimeros e/ou
letras. E utilizada para facilitar a localizacdo de materiais armazena-
dos no estoque, quando a quantidade de itens é muito grande. Em
funcdo de uma boa classificagdo do material, poderemos partir para
a codificagdo do mesmo, ou seja, representar todas as informacdes
necessarias, suficientes e desejadas por meios de nimeros e/ou le-
tras. Os sistemas de codificagdo mais comumente usados sdo: o al-
fabético (procurando aprimorar o sistema de codificacdo, passou-se
a adotar de uma ou mais letras o cédigo numérico), alfanumérico
e numérico, também chamado “decimal”. A escolha do sistema uti-
lizado deve estar voltada para obtencdo de uma codificacdo clara e
precisa, que ndo gere confusdo e evite interpretacées duvidosas a
respeito do material. Este processo ficou conhecido como “cddigo
alfabético”. Entre as iniUmeras vantagens da codificagdo estd a de
afastar todos os elementos de confusdo que porventura se apre-
sentarem na pronta identificacdo de um material.

O sistema classificatdrio permite identificar e decidir priori-
dades referentes a suprimentos na empresa. Uma eficiente gestdo
de estoques, em que os materiais necessarios ao funcionamento
da empresa ndo faltam, depende de uma boa classificagdo dos ma-
teriais.




Para Viana um bom método de classificacdo deve ter algumas
caracteristicas: ser abrangente, flexivel e pratico.

- Abrangéncia: deve tratar de um conjunto de caracteristicas,
em vez de reunir apenas materiais para serem classificados;

- Flexibilidade: deve permitir interfaces entre os diversos tipos
de classificagdo de modo que se obtenha ampla visdo do gerencia-
mento do estoque;

- Praticidade: a classificagdo deve ser simples e direta.

Para atender as necessidades de cada empresa, é necessaria
uma divisdo que norteie os varios tipos de classificagdo.

Dentro das empresas existem varios tipos de classificagdo de
materiais.

Para o autor Viana os principais tipos de classifica¢do sdo:
- Por tipo de demanda

- Materiais criticos

- Pericibilidade

- Quanto a periculosidade

- Possibilidade de fazer ou comprar

- Tipos de estocagem

- Dificuldade de aquisicao

- Mercado fornecedor.

- Por tipo de demanda: A classificagdo por tipo de demanda se
divide em materiais ndo de estoque e materiais de estoque. Mate-
riais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevisivel para
0s quais ndo sdo definidos parametros para o ressuprimento. Esses
materiais sdo utilizados imediatamente, ou seja, a inexisténcia de
regularidade de consumo faz com que a compra desses materiais
somente seja feita por solicitagdo direta do usuario, na ocasido em
que isso se faca necessario. O usuario é que solicita sua aquisi¢cdo
quando necessdrio. Devem ser comprados para uso imediato e se
forem utilizados posteriormente, devem ficar temporariamente no
estoque. A outra divisdo sdo os Materiais de estoques: sdao materi-
ais que devem sempre existir nos estoques para uso futuro e para
que ndo haja sua falta sdo criadas regras e critérios de ressuprimen-
to automatico. Deve existir no estoque, seu ressuprimento deve ser
automatico, com base na demanda prevista e na importancia para
a empresa.

Os materiais de estoque se subdividem ainda;

Quanto a aplicagdo eles podem ser: Materiais produtivos que
compreendem todo material ligado direta ou indiretamente ao pro-
cesso produtivo. Matéria prima que sdo materiais basicos e insu-
mos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo pro-
dutivo. Produtos em fabricacdo que sdao também conhecidos como
materiais em processamento que estdo sendo processados ao lon-
go do processo produtivo. Ndo estdo mais no estoque porque ja
ndo sdo mais matérias-primas, nem no estoque final porque ainda
nao sdo produtos acabados. Produtos acabados: produtos ja pron-
tos. Materiais de manuteng¢do: materiais aplicados em manutengao
com utilizagdo repetitiva. Materiais improdutivos: materiais ndo in-
corporados ao produto no processo produtivo da empresa. Materi-
ais de consumo geral: materiais de consumo, aplicados em diversos
setores da empresa.

Quanto ao valor de consumo: Para que se alcance a eficacia na
gestdo de estoque é necessario que se separe de forma clara, aquilo
que é essencial do que é secunddrio em termos de valor de consu-
mo. Para fazer essa separagdo nds contamos com uma ferramenta
chamada de Curva ABC ou Curva de Pareto, ela determina a im-
portancia dos materiais em fung¢do do valor expresso pelo préprio
consumo em determinado periodo. Curva ABC é um importante
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instrumento para se examinar estoques, permitindo a identificagdo
daqueles itens que justificam atencdo e tratamento adequados
guanto a sua administracdo. Ela consiste na verificagdo, em certo
espaco de tempo (normalmente 6 meses ou 1 ano), do consumo
em valor monetario, ou quantidade dos itens do estoque, paraque
eles possam ser classificados em ordem decrescente de importan-
cia.

Os materiais sdo classificados em:

- Classe A: Grupo de itens mais importante que devem ser tra-
balhados com uma atencgdo especial pela administracdo. Os dados
aqui classificados correspondem, em média, a 80% do valor mone-
tério total e no maximo 20% dos itens estudados (esses valores sdo
orientativos e ndo sdo regra).

- Classe B: S3o os itens intermediarios que deverdo ser tratados
logo apds as medidas tomadas sobre os itens de classe A; sdo os se-
gundos em importancia. Os dados aqui classificados correspondem
em média, a 15% do valor monetario total do estoque e no maximo
30% dos itens estudados (esses valores sdo orientadores e ndo sdo
regra).

- Classe C: Grupo de itens menos importantes em termos de
movimentagdo, no entanto, requerem ateng¢do pelo fato de ger-
arem custo de manter estoque. Deverdo ser tratados, somente,
apos todos os itens das classes A e B terem sido avaliados. Em ger-
al, somente 5% do valor monetario total representam esta classe,
porém, mais de 50% dos itens formam sua estrutura (esses valores
sdo orientadores e ndo sdo regra).

Metodologia de cdlculo da curva ABC

A Curva ABC é muito usada para a administragdo de estoques,
para a definicdo de politicas de vendas, para estabelecimento de
prioridades, para a programacao da produgdo.
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Analisar em profundidade milhares de itens num estoque é
uma tarefa extremamente dificil e, na grande maioria das vezes,
desnecessaria. E conveniente que os itens mais importantes, segun-
do algum critério, tenham prioridade sobre os menos importantes.
Assim, economiza-se tempo e recursos.

Para simplificar a constru¢do de uma curva ABC, separamos o
processo em 6 etapas a seguir:

19) Definir a variavel a ser analisada: A andlise dos estoques
pode ter varios objetivos e a varidvel devera ser adequada para cada
um deles. No nosso caso, a variavel a ser considerada é o custo do
estoque médio, mas poderia ser: o giro de vendas, o mark-up, etc.

29) Coleta de dados: Os dados necessdrios neste caso sdo:
quantidade de cada item em estoque e o seu custo unitario. Com
esses dados obtemos o custo total de cada item, multiplicando a
qguantidade pelo custo unitario.

39) Ordenar os dados: Calculado o custo total de cada item, é
preciso organiza-los em ordem decrescente de valor.




49) Calcular os percentuais: Na tabela a seguir, os dados foram
organizados pela coluna “Ordem” e calcula-se o custo total acumu-
lado e os percentuais do custo total acumulado de cada item em
relagdo ao total.

592) Construir a curva ABC

Desenha-se um plano cartesiano, onde no eixo “x” sdo dis-
tribuidos os itens do estoque e no eixo “y”, os percentuais do custo
total acumulado.
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62) Analise dos resultados

Os itens em estoque devem ser analisados segundo o critério
ABC. Na verdade, esse critério é qualitativo, mas a tabela abaixo
mostra algumas indica¢des para sua elaboracdo:

Classe % itens | Valor acumulado | Importancia
A 20 80% Grande

B 30 15% Intermediaria
C 50 5% Pequena

Pelo nosso exemplo, chegamos a seguinte distribuicdo:

Classe | N2itens | % itens Valor Itens em estoque
acumulado

A 2 16,7% 80,1% Faca, Jarro

B 3 25,0% 15,6% Apontador,
Esquadro, Dado

C 7 58,3% 4,3% Key, Livro, Herdi,
Caixa, Bola, Giz,
Isqueiro.

A aplicagdo pratica dessa classificagdo ABC pode ser vista quan-
do, por exemplo, reduzimos 20% do valor em estoque dos itens A
(apenas 2 itens), representando uma redugdo de 16% no valor total,
enquanto que uma redugdo de 50% no valor em estoque dos itens
C (sete itens), impactara no total em apenas 2,2%. Logo, reduzir os
estoques do grupo A, desde que calculadamente, seria uma agdo
mais rentavel para a empresa do nosso exemplo.

Quanto a importdncia operacional: Esta classificagdo leva em
conta a imprescindibilidade ou ainda o grau de dificuldade para se
obter o material.

Os materiais sdo classificados em materiais:

- Materiais X: materiais de aplicagdo ndo importante, com sim-
ilares na empresa;

- Materiais Y: materiais de média importancia para a empresa,
com ou sem similar;

- Materiais Z: materiais de importancia vital, sem similar na em-
presa, e sua falta ocasiona paralisa¢do da producdo.
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Quando ocorre a falta no estoque de materiais classificados
como “Z”, eles provocam a paralisacdo de atividades essenciais e
podem colocar em risco o ambiente, pessoas e patrimonio da em-
presa. S3o do tipo que ndo possuem substitutos em curto prazo. Os
materiais classificados como “Y” sdo também imprescindiveis para
as atividades da organizagdo. Entretanto podem ser facilmente sub-
stituidos em curto prazo. Os itens “X” por sua vez sdo aqueles que
ndo paralisam atividades essenciais, ndo oferecem riscos a segu-
ranga das pessoas, ao ambiente ou ao patrimonio da organizagdo e
sao facilmente substituiveis por equivalentes e ainda sdo faceis de
serem encontrados.

Para a identificagdo dos itens criticos devem ser respondidas as
seguintes perguntas: O material € imprescindivel a3 empresa? Pode
ser adquirido com facilidade? Existem similares? O material ou seu
similar podem ser encontrados facilmente?

Ainda em relagdo aos tipos de materiais temos;

- Materiais Criticos: Sdo materiais de reposicdo especifica, cuja
demanda ndo é previsivel e a decisdo de estocar tem como base o
risco. Por serem sobressalentes vitais de equipamentos produtivos,
devem permanecer estocados até sua utiliza¢do, ndo estando, por-
tanto, sujeitos ao controle de obsolescéncia.

A quantidade de material cadastrado como material critico
dentro de uma empresa deve ser minimo.

Os materiais sdo classificados como criticos segundo os seguin-
tes critérios: Criticos por problemas de obtencdo de material impor-
tado, Unico fornecedor, falta no mercado, estratégico e de dificil ob-
tengdo ou fabricagdo; Criticos por razdes econOmicas de materiais
de valor elevado com alto custo de armazenagem ou de transporte;
Criticos por problemas de armazenagem ou transporte de materi-
ais pereciveis, de alta periculosidade, elevado peso ou grandes di-
mensdes; Criticos por problema de previsao, por ser dificil prever
seu uso; Criticos por razdes de seguranc¢a de materiais de alto custo
de reposi¢do ou para equipamento vital da produgdo.

- Perecibilidade: Os materiais também podem ser classificados
de acordo com a possibilidade de extingdo de suas propriedades
fisico-quimicas. Muitas vezes, o fator tempo influencia na classi-
ficagdo; assim, quando a empresa adquire um material para ser
usado em um periodo, e nesse periodo 0 consumo nao ocorre, sua
utilizagdo podera ndo ser mais necessaria, o que inviabiliza a esto-
cagem por longos periodos. Ex. alimentos, remédios;

- Quanto a periculosidade: O uso dessa classificagdo permite
a identificagdo de materiais que devido a suas caracteristicas fisi-
co-quimicas, podem oferecer risco a seguranga no manuseio, trans-
porte, armazenagem. Ex. liquidos inflamaveis.

- Possibilidade de fazer ou comprar: Esta classificagdo visa de-
terminar quais os materiais que poderdo ser recondicionados, fab-
ricados internamente ou comprados:

- Fazer internamente: fabricados na empresa;

- Comprar: adquiridos no mercado;

- Decisdo de comprar ou fazer: sujeito a analise de custos;

- Recondicionar: materiais passiveis de recuperagdo sujeitos a
andlise de custos.

- Tipos de estocagem: Os materiais podem ser classificados em
materiais de estocagem permanente e temporaria.

- Permanente: materiais para os quais foram aprovados niveis
de estoque e que necessitam de ressuprimento constantes.

- Temporaria: materiais de utilizacdo imediata e sem ressupri-
mento, ou seja, € um material ndo de estoque.




- Dificuldade de aquisi¢do: Os materiais podem ser classificados
por suas dificuldades de compra em materiais de dificil aquisicdo e
materiais de facil aquisi¢cdo. As dificuldades podem advir de: Fabri-
cacgdo especial: envolve encomendas especiais com cronograma de
fabricagdo longo; Escassez no mercado: hd pouca oferta no merca-
do e pode colocar em risco o processo produtivo; Sazonalidade: ha
alteracdo da oferta do material em determinados periodos do ano;
Monopdlio ou tecnologia exclusiva: dependéncia de um Unico for-
necedor; Logistica sofisticada: material de transporte especial, ou
dificil acesso; Importagdes: os materiais sofrer entraves burocrati-
cos, liberagdo de verbas ou financiamentos externos.

- Mercado fornecedor: Esta classificagcdo estd intimamente li-
gada a anterior e a complementa. Assim temos: Materiais do mer-
cado nacional: materiais fabricados no préprio pais; Materiais do
mercado estrangeiro: materiais fabricados fora do pais; Materiais
em processo de nacionalizagdo: materiais aos quais estdo desenvol-
vendo fornecedores nacionais.

Recebimento e Armazenagem
Recebimento é a atividade intermedidria entre as tarefas de

compra e pagamento ao fornecedor, sendo de sua responsabilidade
a conferéncia dos materiais destinados a empresa.

As atribuicOes basicas do Recebimento sdo:

- Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devo-
lugdo de materiais;

- Analisar a documentagao recebida, verificando se a compra
esta autorizada;

- Controlar os volumes declarados na nota fiscal e no manifesto
de transporte com os volumes a serem efetivamente recebidos;

- Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢des de
embalagem quanto a possiveis avarias na carga transportada e, se
for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos respectivos docu-
mentos;

- Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos mate-
riais recebidos;

- Decidir pela recusa, aceite ou devolugdo, conforme o caso;

- Providenciar a regularizagao da recusa, devolugdo ou da libe-
racao de pagamento ao fornecedor;

- Liberar o material desembaragado para estoque no almoxa-
rifado;

A analise do Fluxo de Recebimento de Materiais permite dividir
a fungdo em quatro fases:

1a fase - Entrada de Materiais

A recepcdo dos veiculos transportadores efetuada na portaria
da empresa representa o inicio do processo de Recebimento e tem
0s seguintes objetivos:

- A recepgao dos veiculos transportadores;

- A triagem da documentagdo suporte do recebimento;

- Constatacdo se a compra, objeto da nota fiscal em analise,
esta autorizada pela empresa;

- Constatacgdo se a compra autorizada esta no prazo de entrega
contratual;

- Constatacdo se o nimero do documento de compra consta
na nota fiscal;

- Cadastramento no sistema das informagdes referentes a com-
pras autorizadas, para as quais se inicia o processo de recebimento;

- 0 encaminhamento desses veiculos para a descarga;

As compras ndo autorizadas ou em desacordo com a pro-
gramagdo de entrega devem ser recusadas, transcrevendo-se os
motivos no verso da Nota Fiscal. Outro documento que serve para
as operagOes de analise de avarias e conferéncia de volumes é o
“Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga”, que é emitido
qguando do recebimento da mercadoria a ser transportada.
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As divergéncias e irregularidades insanaveis constatadas em
relagdo as condigGes de contrato devem motivar a recusa do recebi-
mento, anotando-se no verso da 1a via da Nota Fiscal as circunstancias
que motivaram a recusa, bem como nos documentos do transporta-
dor. O exame para constatagdo das avarias é feito através da analise da
disposicdo das cargas, da observacdo das embalagens, quanto a evi-
déncias de quebras, umidade e amassados.

Os materiais que passaram por essa primeira etapa devem ser
encaminhados ao Almoxarifado. Para efeito de descarga do material
no Almoxarifado, a recepcao é voltada para a conferéncia de volumes,
confrontando-se a Nota Fiscal com os respectivos registros e controles
de compra. Para a descarga do veiculo transportador é necessaria a
utilizacdo de equipamentos especiais, quais sejam: paleteiras, talhas,
empilhadeiras e pontes rolantes.

O cadastramento dos dados necessarios ao registro do recebi-
mento do material compreende a atualizagdo dos seguintes sistemas:

- Sistema de Administragdo de Materiais e gestdo de estoques:
dados necessdrios a entrada dos materiais em estoque, visando ao seu
controle;

- Sistema de Contas a pagar : dados referentes a liberagdo de pen-
déncias com fornecedores, dados necessarios a atualizacdo da posi¢do
de fornecedores;

- Sistema de Compras : dados necessdrios a atualizacdo de saldos
e baixa dos processos de compras;

2a fase - Conferéncia Quantitativa

E a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo fornece-
dor na Nota Fiscal corresponde efetivamente a recebida. A conferéncia
por acusagdo também conhecida como “contagem cega “ é aquela
no qual o conferente aponta a quantidade recebida, desconhecendo
a quantidade faturada pelo fornecedor. A confrontagdo do recebido
versus faturado é efetuada a posteriori por meio do Regularizador que
analisa as distor¢des e providencia a recontagem.

Dependendo da natureza dos materiais envolvidos, estes podem
ser contados utilizando os seguintes métodos:

- Manual: para o caso de pequenas quantidades;

- Por meio de calculos: para o caso que envolve embalagens pa-
dronizadas com grandes quantidades;

- Por meio de balangas contadoras pesadoras: para casos que en-
volvem grande quantidade de pequenas pegas como parafusos, por-
cas, arruelas;

- Pesagem: para materiais de maior peso ou volume, a pesagem
pode ser feita através de balangas rodovidrias ou ferroviarias;

- Medicdo: em geral as medicOes sao feitas por meio de trenas;

3a fase - Conferéncia Qualitativa

Visa garantir a adequagdo do material ao fim que se destina. A
analise de qualidade efetuada pela inspegdo técnica, por meio da con-
frontagdo das condi¢des contratadas na Autorizagdo de Fornecimento
com as consignadas na Nota Fiscal pelo Fornecedor, visa garantir o re-
cebimento adequado do material contratado pelo exame dos seguin-
tesitens:

- Caracteristicas dimensionais;
- Caracteristicas especificas;
- Restri¢Ges de especificagdo;

A armazenagem nada mais é do que um conjunto de fung¢des
que tem nele a recepgdo, descarga, carregamento, arrumagao e con-
servagdo de matérias — primas, produtos acabados ou semi—acabados.

Este processo envolve mercadorias, e apenas produz resultados
guando é realizado uma operagdo com o objetivo de |lhe acrescentar
valor. A armazenagem pode ser definida como o compromisso en-
tre os custos e a melhor solugdo para as empresas. Na pratica isso
sé é possivel se tiver em conta todos os fatores que influenciam
os custos de armazenagem, bem como a importancia relativa dos
mesmos.
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