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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS, INFORMAGOES DE PEQUENOS TEXTOS. ESTABELECER RELAGOES ENTRE
SEQUENCIA DE FATOS ILUSTRADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunica¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagao.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do contetdo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungées e preposicdes, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias prdprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informag¢des importantes, separando fatos de opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questBes que esperam interpretacdo do texto
aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando afirma
que...

CONHECIMENTO DA LINGUA: ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)




LINGUA PORTUGUESA

“up n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacdo, exclamagéo,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

Paronimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUACAO GRAFICA

Acentuacgdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para indicar,
dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras. Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba ténica e o timbre aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posigdo da silaba tonica e o timbre fechado.

Meu avb e meus trés tios ainda sdo vivos.

Acento grave: marca o fend6meno da crase (estudaremos este caso afundo mais a frente).
Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antependltima (sd-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagdo das palavras sdo simples. Vejamos:

« S30 acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico, iamos, Angela, sanscrito, fdssemos...)

e S30 acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N, R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron, éter,
fénix, juri, odsis, 6nus, forum, érfao...)

e S30 acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S), E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robo, 18, céu, doi,
coronéis...)

¢ S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais (ai, faisca, bad, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabegas? Agora é so treinar e fixar as regras.
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MASCULINO E FEMININO, ANTONIMO E SINONIMO E DIMINUTIVO E AUMENTATIVO. SINGULAR E PLURAL;
SUBSTANTIVO PROPRIO E COMUM; ARTIGOS; ADJETIVOS; GRAFIA.

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintdticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO - ) N . . .
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

L Al A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal J s

ADVERBIO N e A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo s
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no 6ni-
Varia em género e nimero bus.

Liga ideias e sentengas (conhecida também como conec-
CONJUNCAO tivos)
Nao sofre variagdo

Nado gosto de refrigerante nem de pizza.
Eu vou para a praia ou para a cachoeira?

~ Exprime reagd moti ntimen Ah! lor...
INTERJEICAO pr ime eag(.)eSNe otivas e sentimentos ng calo
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢cdo em alguma sequén- L L
. fout qu indica posi¢ gu qu Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL cia R .
. R , Trés é a metade de seis.
Varia em género e nimero
Posso ajudar, senhora?
- N . Ela me ajudou muito com o meu traba-
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo
PRONOME ympann ! Iho.
Varia em género e nimero .
Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
~ Relacion is term ma mesma oraga Esper r é essa noite.
PREPOSICAO eNaC|o a d0|§ r-_: os de uma mesma oragdo spero por vocé ess .0|~e
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares L .
A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO etc. . . .
. R . A matilha tinha muita coragem.
Flexionam em género, niumero e grau.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza Ana se exercita pela manha.
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, Todos parecem meio bobos.
VERBO tempo, nimero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de liga- A cidade é muito bonita quando vista do
cdo alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

¢ Préprio: geralmente escrito com letra mailscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

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

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

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

Raciocinio légico matematico

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteldos:

— Operagdo com conjuntos.

— Calculos com porcentagens.

— Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

— Geometria basica.

— Algebra basica e sistemas lineares.

— Calendarios.

— Numeragao.

— Razlbes Especiais.

— Analise Combinatdria e Probabilidade.

— Progressoes Aritmética e Geométrica.

Raciocinio légico dedutivo
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

OrientagOes espacial e temporal

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

— Ldgica sequencial;

— Calendarios.

Raciocinio verbal

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar
conclusdes légicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizagdo e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das
informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as
informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

A légica proposicional, ndo obstante ter sua importancia filosé-
fica, deixa a desejar em termos de validar argumentos mais comple-
x0s que tratam de assuntos filoséficos, cientificos e matematicos.

De fato, ainda ndo foi inventado um sistema légico para validar
ou negar verdades complexas. Escrevamos e pensemos sobre:

p: Jodo é pedreiro.

g: Todo pedreiro é homem.

r: Logo, Jodao é homem.

Pelos simbolos légicos, a formalizagdo do argumento acima é:

p;"u g —* T, no entanto, ndo temos, ainda como mostrar que
a conclusdo r é uma consequéncia légica de p e g, pois a palavra
todo ndo é definida em ldgica proposicional e o termo homem ndo
é mais uma parte do bindrio homem-mulher, pois mais géneros fo-
ram considerados atualmente.

Portanto, ndo hd como demonstrar que a conclusdo, “Logo,
Jodo é homem”, é uma consequéncia das premissas, ndo obstante,
parecer ldgico; e existem mulheres e outros géneros que nao ho-
mem que tornam, hoje, a premissa maior falsa, mas ndo o era ha
cerca de 100 anos.

Nesse sentido, usa-se, para melhorar o desempenho das anali-
ses racionais, a légica dos predicados, como a mais simples depois
da ldgica proposicional.

Agora, para um entendimento mais claro, vamos usar alguns
exemplos matemdticos com afirmagdes comuns:

x = 13,
x+y =13

As sentengas acima estdo escritas em fungdo das variaveis x e
y. O nome variavel ja indica que ndo é um valor fixo, e logo, se ndo
definirmos as condi¢Ges que as variaveis fornecem, nenhum signifi-
cado tem as sentencas acima, logo elas, as varidveis, ndo possuem
valores légico verdadeiro, e as sentengas ndo sao proposigoes.

No entanto, se escrevermos

x=13,talquex cR,

A varidvel passa a ser o sujeito da sentenca e, ser parte dos
reais, da a x um valor de predicado, i.e., uma propriedade que o
sujeito poderd ou ndo satisfazer.

Afirmar que x € um nimero real é verdadeira para, por exemplo:

x =2,142857142857. .,

Mas, é falsa para:
x=v-7

Afirmar que ‘x € um numero real’ permite analisar as sentencas
como uma sentenca légica em verdadeira ou falsa.

A importancia do predicado foi mostrada acima. Agora, sigamos
com as defini¢gdes basicas para o estudo da légica de predicados.




LOGICA DE ARGUMENTACAO.

Chama-se argumento a afirmacdo de que um grupo de propo-
si¢des iniciais redunda em outra proposi¢do final, que sera conse-
quéncia das primeiras. Ou seja, argumento é a relagdo que associa
um conjunto de proposi¢des P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposicdo Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

premissas

n‘;ﬂ

— conclusdes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusdo).

A respeito dos argumentos légicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-
der o que significa um argumento vélido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento é valido (ou ainda legitimo ou
bem construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia
obrigatdria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo pdssaros.

P2: Nenhum pdssaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

... esta perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento vélido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUCAO, E NAO O SEU CONTE-
UDO! Se a construgdo estd perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusao!

e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito util e que sera usado com frequéncia em questdes que
pedem a verificagdo da validade de um argumento. Vejamos como

RACIOCINIO LOGICO

funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo passaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

Conjunto
dos passaros

Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
passaros). E sera sempre essa a representagdo grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum pdssaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenca é NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissocia¢do entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Conjunto dos

Paissaros Animais

Serd sempre assim a representacdo grafica de uma sentenca
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto
em comum.

Tomemos agora as representagdes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:




Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem é animal — com o desenho das premissas
sera que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissociagdo!) do
conjunto dos animais. Resultado: este é um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento é invalido —também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclus3o.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianga.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invalido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclus3o.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga,
pois a primeira premissa nao afirmou que somente as criangas
gostam de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo
artificio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela
primeira premissa: “Todas as crianc¢as gostam de chocolate”.

Pessoas que gosiam
de chocolate

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo
é crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima
(da primeira premissa) e nele indicar onde poderd estar localizada
a Patricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa.
Vemos facilmente que a Patricia s6 ndo podera estar dentro do cir-
culo das criangas. E a Unica restricdo que faz a segunda premissal
Isto posto, concluimos que Patricia podera estar em dois lugares
distintos do diagrama:

19) Fora do conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

Pessoas que gostam
de chocolate

PATRICIA PATRICIA

RACIOCINIO LOGICO

Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia ndao
gosta de chocolate”. Ora, 0 que nos resta para sabermos se este
argumento é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resul-
tado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de
chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que
ndo! Pode ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora
do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro
do circulo)! Enfim, o argumento é invalido, pois as premissas ndo
garantiram a veracidade da conclusédo!

Métodos para validacdo de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos
possibilitardo afirmar se um argumento é vélido ou nao!

12) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma é indicada
guando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO,
ALGUM E NENHUM, ou os seus sindnimos: cada, existe um etc.

22) Utilizando tabela-verdade: esta forma é mais indicada
qguando nao for possivel resolver pelo primeiro método, o que
ocorre quando nas premissas ndo aparecem as palavras todo,
algum e nenhum, mas sim, os conectivos “ou” , “e”, “¢” e “&>”.
Baseia-se na construcdo da tabela-verdade, destacando-se uma
coluna para cada premissa e outra para a conclusdo. Este método
tem a desvantagem de ser mais trabalhoso, principalmente quan-
do envolve varias proposi¢des simples.

39) Utilizando as operagdes ldgicas com os conectivos e consi-
derando as premissas verdadeiras.

Por este método, facil e rapidamente demonstraremos a vali-
dade de um argumento. Porém, sé devemos utiliza-lo na impossi-
bilidade do primeiro método.

Iniciaremos aqui considerando as premissas como verdades.
Dai, por meio das operagdes logicas com os conectivos, descobri-
remos o valor légico da conclusdo, que devera resultar também
em verdade, para que o argumento seja considerado vdlido.

42) Utilizando as operagdes logicas com os conectivos, consi-
derando premissas verdadeiras e conclusdo falsa.

E indicado este caminho quando notarmos que a aplicagdo do
terceiro método ndo possibilitard a descoberta do valor légico da
conclusdo de maneira direta, mas somente por meio de analises
mais complicadas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

CONTROLE DE ESTOQUE DE ALMOXARIFADO

Fung¢bes Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo drabe que significa “de-
positar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao, o
almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazenamento
adequado para cada produto de uso interno. No campo da adminis-
tragdo se tornou também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 desta-
ca que é o setor responsavel pela gestao fisica dos estoques e tem a
funcdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungoes:

e Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade
devida, no local correto, quando se fizer necessario;

e Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios
de qualquer natureza;

e Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada ma-
terial;

e Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem
como recursos de movimentagao e distribuigdo suficientes para um
atendimento rapido e eficiente.

Fung¢do Dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o uso
da empresa no processo de fabricagdo ou comercializagdo direta ao
consumidor final.

Funcgdes:

e Receber para armazenagem e prote¢ao os materiais adquiri-
dos pela empresa;

e Entrega dos materiais mediante requisi¢des autorizadas aos
setores da organizacao;

e Assegurar que 0s registros necessarios estejam sempre atu-
alizados;

e Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢Ges de
cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e dis-
tribuigdo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria
o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais fica-
vam acumulados de qualquer maneira, nao havia mdo de obra qua-
lificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram sistemas
de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no au-
mento da produtividade, seguranca nas operacGes de agilidade na
obtencgdo das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgao do
material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos estoques. A
tarefa de recebimento dos materiais € médula de um sistema global

(35]

integrado, com as areas de contabilidade, compras e transportes, e
é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo fornece-
dor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispde de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios al-
guns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do siste-
ma de instalagdo e no layout adotado pela organizagdo. Deve pro-
porcionar condigGes fisicas adequadas que resguardem a qualidade
dos materiais, visando a ocupacdo plena e a ordenag¢do da arruma-
¢do.

Etapas

12 Verificagdo das condig¢Ges de recebimento do mate-
rial

22 Identificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem
ao controle

5a Verificar periodicamente as condi¢Ges de protegdo
e armazenamento

62 Separagdo para distribuicdo

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
que pode ser realizado de forma manual (para organizagGes ndo
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formuldrios criados pela propria organizagdo, ou ainda por
softwares de controle de estoque, que sdo programas elaborados
de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e defini¢Ges, sdo elaboradas pela gestdo da or-
ganizacdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com os
demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da
organizagao.

Tipos De Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como
guantidade, reposi¢dao, armazenamento, validade, controle do uso,
etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio, ser-
vigos, etc.),




Materiais de aquisi¢do (levantamento de precgos, pesquisa de
fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou estoquista. Estas
fungBes necessitam observar critérios de racionalizagédo, acondicio-
namento, localizagdo, precisdo, padronizac¢do, indicadores e docu-
mentagao.

Na organiza¢do do almoxarifado, deve-se observar o célculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizagdo das distancias en-
tre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagdo do
espaco de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade em
volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em encon-
trar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem, ordem
alfabética, ou utilizagdo setorial, por exemplo, a fim de se evitar a
entrega errbnea de materiais, acarretando em problemas de con-
trole e em tempo desperdicado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagGes de controle
com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddo dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a finali-
dade de melhoria no controle das compras (fornecimento), e evitar
falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatérios de eficiéncia, com os devi-
dos indicadores das atividades, proporcionando otimizagdo do ge-
renciamento, controle do histdrico dos itens, etc.

Recomendagdes Gerais Para Almoxarifado: Treinamento, Fer-
ramentas, Manutenc¢ao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

e Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e con-
sequentemente o aumento do nimero das viagens de ida e volta
(desperdicio de tempo);

¢ Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;

¢ Da melhor utilizagdo de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizagdes no mercado que rea-
lizam esse controle e sanam este impasse de minimizar erros no
controle de estoque, devido a forma manual (ou ndo informatizada)
de se realizar a manutencdo periddica, visa através de ferramen-
tas como softwares de controle de almoxarifado, conseguir obter o
acompanhamento da gestdo do estoque, empréstimos de patrimo-
nios e relatérios gerenciais para compra, por exemplo.

Através de treinamentos e aperfeicoamento da equipe voltada
para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar o tempo
nas tarefas (como entrada, verificacdo e saida de produtos/mate-
riais), mao-de-obra (conferéncia), bem como desperdicios em ter-
mos de compra de produtos/materiais.

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

e Um melhor controle de compras juntamente com alertas de
estoque minimo e maximo.

e Agilizar solicitagdes de produtos e patrimonios pelos préprios
usuarios.

e Facilitar a consulta rapida de produtos.

¢ Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e sim-
ples.

e Controlar os itens consignados.
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e Organizar mediante criagdao de grupos e subgrupos de pro-
dutos.

e Empréstimos e DevolugGes de Patrimonios.

e Emissdes de etiquetas para identificagdo facil dos produtos
ou patrimonios.

e Controlar pedidos e recebimentos de materiais.

e Gerenciar usuarios e niveis de acesso.

e Criar eventos e definir produtos e patrimonios que serdo uti-
lizados.

 Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.

e Relatdrios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventilagdo, Limpeza, Identificagdo, Formu-
larios, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento ba-
sicamente sdo:

Empilhadeiras: que sdo as protagonistas de um sistema de
logistica para a movimenta¢do de mercadorias. Paleteiras, entre
outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora, Mono-
vias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

— As areas de circulagdo localizadas entre as dreas de estoca-
gem e/ou areas livres, destinadas a movimentacgdo do material e ao
transito de pessoas e equipamentos.

— Os espacos decorrentes da divisdo de uma area de estoca-
gem, destinados a definir a localizagdo do material nas unidades de
estocagem e/ou areas livres, podem ser:

ABERTOS: para materiais de alta rotatividade ou que ndo re-
queira condicdes especiais de seguranga e/ou preservacio) e

FECHADOS: delimitados por paredes e teto, destinados a se-
guranca e/ou preservagdo de materiais, tais como: eletrodos, pro-
dutos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisdo, material
radioativo, produtos quimicos, hospitalares, cirdrgicos, farmacéu-
ticos, etc.).

Sao procedimentos promovidos sistematicamente pelos cola-
boradores do almoxarifado, da seguranga e da limpeza, que englo-
bam medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos e acidentes
pessoais, bem como medidas que assegurem o patriménio.

Os critérios basicos para identificar o material sdo a descrigao
e a codificagdo.

A descri¢do do material para identificagdo, pode ser feita com
base nas caracteristicas fisicas do material recebido e aceito. Isto
porque a descri¢do do item na nota de empenho pode ndo coincidir
com a descri¢do que o almoxarifado utilize. O material aceito deve
ser catalogado de acordo com uma descri¢do que possibilite facil
identificagdo visual por parte dos usudrios externos também.

Carga Unitaria: Conceito, Tipos, Vantagens

Carga unitaria: Materiais acondicionados em volume Unico.

Conceito - Toda a carga constituida de embalagens de transpor-
te que condicionam uma certa quantidade de material para possi-
bilitar o seu manuseio, transporte e armazenamento como se fosse
uma unidade.

Tipo - A formacédo de carga unitaria se dd através de pallets.

Vantagem - Isto é feito para facilitar o transporte e a armaze-
nagem do produto.




Pallet: Conceito, Tipos, Vantagem

O palete (doinglés pallet, ou francés pallette) é uma plataforma
ou estrado, que geralmente é feito em madeira, pldstico ou metal,
utilizado para empilhamento ou transporte de materiais por meio
de empilhadeiras. Geralmente é fabricado com medidas pré-deter-
minadas, para poder ser carregado pelas maquinas existentes no
mercado e otimizar os espagos por onde as mercadorias transitam.
A paletizagdo é um sistema consolidado no meio logistico e muito
utilizado por empresas de varejo, para armazenagem e transporte
de cargas.

A principal funcdo dos paletes é otimizar e facilitar o transporte
e armazenamento de mercadorias, com um tamanho padrdo, em
porta-paletes e com o uso de paleteiras e/ou empilhadeiras, etc.

Vantagens dos pallets: Otimizar a tarefa de expedi¢do de pedi-
dos. Com a utilizagdo de pallets é possivel tornar o fluxo de entrada
e saida de mercadorias cada vez mais agil. Organizagdo sistematica:
Diminuindo o prazo de entrega e aumentando a qualidade do aten-
dimento prestado. Redugdo de custos: Reduzir custos com estoque
e aumentar a produtividade.

Equipamentos Gerais De Um Almoxarifado

Os equipamentos utilizados em um almoxarifado, em sua
maioria sdo: Empilhadeiras, Paleteiras, Guindastes, Comboio, Estei-
ra transportadora, Monovias, Transportador de roletes e Transele-
vadores.

Tipos De Estoques

= Estoque de antecipacdo ou sazonal

Que se refere a mercadorias com época especifica de utilizagdo
(entrada/saida). E muito util em datas comemorativas, por exem-
plo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em que ha picos
de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia das Mdes; Natal;
e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa deve se
preparar com antecedéncia e tomar todas as medidas necessarias
para estar preparada para a demanda. Nesse momento o estoque
sazonal se torna essencial. Essa estratégia costuma ser adotada
quando o gestor identifica um aumento na expectativa de vendas,
onde a produgdo ou aquisi¢do dos produtos € intensificada com o
objetivo de tentar assegurar ao consumidor o pronto atendimento
de seu pedido, permitindo que a empresa aproveite a oportunidade
de ampliar suas vendas e lucros. Diante dessa variacdo relevante,
pode ser realizado também o reforgo do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando o ges-
tor percebe o risco de sofrer alguma interrup¢do ou que podera
enfrentar problemas com o fornecimento de algum item devido a
alguma situagdo inesperada — como um estoque de contingéncia.
Assim, para evitar prejuizos ao atendimento dos pedidos, é realiza-
da uma compra antecipada e em maior volume.

= Estoque consignado

E mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou
clientes.

Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a proprie-
dade continua sendo da empresa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente
guando o negdcio nao dispde de muito espago livre, precisa agilizar
o processo de distribuicdo ou deseja ampliar seus canais de vendas.
Na pratica, o estoque é abastecido por fornecedores que, em geral,
sdo fabricantes,

distribuidores ou importadores. Os itens ficam armazenados
nesse local e, conforme a demanda do cliente final, sdo distribui-
dos. Podendo ser realizado em dois modelos:

O estoque em poder proprio: o fornecedor mantém a estrutura
para a venda em consignagao pelo revendedor; O estoque do forne-
cedor em posse de terceiros: o fornecedor transfere provisoriamen-
te a guarda dos produtos a um terceiro.

= Estoque inativo
Destinado a verificacdo e separagdo de itens em estoque que

nao tiveram um bom desempenho nas saidas e, por isso, estdo pa-
rados ha algum tempo, se tornando obsoletos.

Essa situagdo, apesar de ndo ser produtiva para a empresa, é
relativamente comum e configura o chamado estoque inativo.

Essa questdo estd intimamente relacionada ao giro de estoque,
que mostra o nivel de atividade de cada produto: fast mover (alto
giro), low mover (baixo giro) e no mover (sem giro). Ou seja, quanto
maior é a rotatividade das mercadorias no estoque, menor o nime-
ro de produtos inativos.

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas
questdes precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria e
0 prazo de validade devem ser levados em consideragdo para que o
negdcio ndo sofra prejuizos.

= Estoque maximo
E preciso compreender que ele trabalha com a perspectiva

da quantidade maxima de produtos que deve existir no estoque
em um determinado periodo. Por exemplo: uma empresa pode
definir que um certo tipo de material tenha o estoque maximo
do produto de 100 unidades em um més, ao atingir esse nimero,
portanto, as compras devem ser suspensas. A entrada desse pro-
duto no estoque fica interrompida (exceto por razées sazonais ou
inesperadas), pois isso evita que os itens se tornem obsoletos e se
transformem em um estoque inativo.

Destaca-se que diversos fatores influenciam na determina-
¢do desse estoque maximo, como o espaco fisico disponivel para
armazenamento e a propria disponibilidade orgamentdria — além
de cdlculos realizados por algoritmos de reposi¢do de estoque, em
solugdes tecnoldgicas de

ressuprimento, baseados nas vendas ao consumidor final.

= Estoque minimo

Conhecido também como ponto de ressuprimento, consiste na
menor quantidade possivel de um produto armazenado. Esse nu-
mero é definido com antecedéncia pelo gestor e leva em conside-
racdo a demanda por aquele item. Sua intengdo é evitar que o item
acabe antes do ressuprimento.

Na pratica, uma empresa pode definir, por exemplo, que o es-
toque minimo de um produto especifico seja de 50 pegas. Com isso,
mesmo que ela faga uma compra de 100 unidades — que pode ser
0 seu estoque maximo —, quando a quantidade dessa mercadoria
atingir o ponto de ressuprimento, é importante negociar uma nova
compra.






