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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo 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 explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
rdgrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

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

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressodes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

SINONIMOS E ANTONIMOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinoninima e antonimia

As palavras sinbnimas s3o aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.

Exemplo: inteligente <—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam significa-
dos opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Exemplo: forte <—> fraco

Parénimos e homo6nimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Exemplo: cumprimento (saudac¢do) X comprimento (extensdo);
trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.

Exemplo: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X
manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.

Exemplo: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homdgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes.

Exemplo: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase.

Exemplo: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado.
Exemplo: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal.

Exemplo: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado.
Exemplo: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagGes hierarquicas de
significado entre as palavras.




Desse modo, um hiperdnimo é a palavra superior, isto €, que
tem um sentido mais abrangente.
Exemplo: Fruta é hiperénimo de liméo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito,
portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo.
Exemplo: Limdo é hiponimo de fruta.

Formas variantes

Sao as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanga no significado.

Exemplo: Joiro—louro /enfarte—infarto / gatinhar —engatinhar.

Arcaismo

Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente.

Exemplo: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

E possivel empregar as palavras no sentido préprio ou no sen-
tido figurado.

Ex.:

— Construi um muro de pedra. (Sentido proprio).

— Dalton tem um coragdo de pedra. (Sentido figurado).

— As dguas pingavam da torneira. (Sentido préprio).

— As horas iam pingando lentamente. (Sentido figurado).

Denotagao

E o sentido da palavra interpretada ao pé da letra, ou seja, de
acordo com o sentido geral que ela tem na maioria dos contextos
em que ocorre. Trata-se do sentido préprio da palavra, aquele en-
contrado no dicionario. Por exemplo: “Uma pedra no meio da rua
foi a causa do acidente”.

A palavra “pedra” aqui esta usada em sentido literal, ou seja, o
objeto mesmo.

Conotagdo

E o sentido da palavra desviado do usual, ou seja, aquele que se
distancia do sentido préprio e costumeiro. Por exemplo: “As pedras
atiradas pela boca ferem mais do que as atiradas pela méo”.

“Pedras”, neste contexto, ndo esta indicando o que usualmente
significa (objeto), mas um insulto, uma ofensa produzida pelas pa-
lavras, capazes de machucar assim como uma pedra “objeto” que é
atirada em alguém.

Ampliacao de Sentido

Fala-se em ampliagdo de sentido quando a palavra passa a
designar uma quantidade mais ampla de significado do que o seu
original.

“Embarcar”, por exemplo, originariamente era utilizada para
designar o ato de viajar em um barco. Seu sentido foi ampliado
consideravelmente, passando a designar a agao de viajar em outros
veiculos também. Hoje se diz, por ampliagdo de sentido, que um
passageiro:

— Embarcou em um trem.
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— Embarcou no 6nibus das dez.
— Embarcou no avido da forga aérea.
— Embarcou num transatlantico.

“Alpinista”, em sua origem, era utilizada para indicar aquele
que escala os Alpes (cadeia montanhosa europeia). Depois, por am-
pliacdo de sentido, passou a designar qualquer tipo de praticante
de escalar montanhas.

Restri¢gdo de Sentido

Ao lado da ampliagdo de sentido, existe 0 movimento inverso,
isto €, uma palavra passa a designar uma quantidade mais restrita
de objetos ou nogdes do que originariamente designava.

E o caso, por exemplo, das palavras que saem da lingua geral e
passam a ser usadas com sentido determinado, dentro de um uni-
verso restrito do conhecimento.

A palavra aglutinagdo, por exemplo, na nomenclatura grama-
tical, é bom exemplo de especializagdo de sentido. Na lingua geral,
ela significa qualquer juncdo de elementos para formar um todo,
todavia, em Gramatica designa apenas um tipo de formagao de pa-
lavras por composi¢do em que a jungdo dos elementos acarreta al-
teragdo de pronuncia, como é o caso de pernilongo (perna + longa).

Se ndo houver alteragdo de pronuncia, ja ndo se diz mais aglu-
tinagdo, mas justaposi¢do. A palavra Pernalonga, por exemplo, que
designa uma personagem de desenhos animados, ndo se formou
por aglutinagdo, mas por justaposi¢do.

Em linguagem cientifica € muito comum restringir-se o signifi-
cado das palavras para dar precisdao a comunicagao.

A palavra girassol, formada de gira (do verbo girar) + sol, ndo
pode ser usada para designar, por exemplo, um astro que gira em
torno do Sol, seu sentido sofreu restricdo, e ela serve para designar
apenas um tipo de flor que tem a propriedade de acompanhar o
movimento do Sol.

Existem certas palavras que, além do significado explicito, con-
tém outros implicitos (ou pressupostos). Os exemplos s3o muitos. E
o caso do pronome outro, por exemplo, que indica certa pessoa ou
coisa, pressupondo necessariamente a existéncia de ao menos uma
além daquela indicada.

Prova disso é que nado faz sentido, para um escritor que nunca
langou um livro, dizer que ele estard autografando seu outro livro. O
uso de outro pressupde, necessariamente, ao menos um livro além
daquele que esta sendo autografado.

PONTUAGAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

!As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintatica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 379 ed. Rio de Janei-
ro: Nova Fronteira, 2009.




O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— Nao, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que nao seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.2, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; IL.™; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fun¢des do ponto e
virgula e do travessao, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragBes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonacio inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por maiuscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo nao requer
que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em diadlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagdo, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd 0o homem da casa e disse que do préximo més
em diante sdao mais cinquenta...

I
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— Ponto de Exclamagdo

Este sinal (!) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeicdo.

Ex.: — Olé! exclamei.

— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interrogagdo, em
relacdo ao emprego do ponto final e ao uso de maiuscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupgdo ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é 14 em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeragao inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma ndo resposta do
interlocutor. J& em citagOes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressao de um trecho de certa extensao,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apds um ponto de exclamagdo
ou interrogacgao.

— Virgula

A virgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjungdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando ha uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comecado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncgado e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragdes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.




IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixao, ou ligagao, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome ndo curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos nao
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposicGes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia propria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repeti¢gdes, quando ndo tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
E aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar oragdes adjetivas de valor explicativo.

Ex.: “perguntava a mim mesmo por que ndo seria melhor depu-
tado e melhor marqués do que o lobo Neves, — eu, que valia mais,
muito mais do que ele, — ...”

- Para separar, na maioria das vezes, oragGes adjetivas restritiva
de certa extensdo, ainda mais quando os verbos de duas oragdes
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusdo que produzira por toda a parte este
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstancias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!

Mesmo separando por virgula o sujeito expandido pela oragdo
adjetiva, esta pontuagdo pode acontecer.

Ex.: Os que falam em matérias que ndo entendem, parecem
fazer gala da sua prépria ignorancia.

- Para separar oragdes intercaladas.
Ex.: “Ndo lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem
o verbo e as ora¢Oes adverbiais que aparecem antes ou no meio da
sua principal.

Ex.: “Eu mesmo, até entdo, tinha-vos em ma conta...”

- Para separar o nome do lugar em datas.
Ex.: S3o Paulo, 14 de janeiro de 2020.

- Para separar os particulas e expressGes de corregdo, continu-
acdo, explicagdo, concessao e conclusdo.

Ex.: “e, nGo obstante, havia certa légica, certa dedugdo”

Saira amanha, alids, depois de amanha.

- Para separar advérbios e conjungGes adversativos (porém,
todavia, contudo, entretanto), principalmente quando pospostos.

Ex.: “A proposta, porém, desdizia tanto das minhas sensagdes
ultimas...”

LINGUA PORTUGUESA

- Algumas vezes, para indicar a elipse do verbo.
Ex.: Ele sai agora: eu, logo mais. (omitiu o verbo “sairei” apds
“eu”; elipse do verbo sair)

- Omissdo por zeugma.
Ex.: Na classe, alguns alunos sdo interessados; outros, (sdo) re-
lapsos. (Supressdo do verbo “sdo” antes do vocabulo “relapsos”)

- Para indicar a interrup¢do de um seguimento natural das
ideias e se intercala um juizo de valor ou uma reflexao subsidiaria.

- Para evitar e desfazer alguma interpretagdo errénea que pode
ocorrer quando os termos estdo distribuidos de forma irregular na
oracgdo, a expressdo deslocada é separada por virgula.

Ex.: De todas as revolugbes, para o homem, a morte é a maior
e a derradeira.

- Em enumeracgdes

sem gradacgdo: Coleciono livros, revistas, jornais, discos.

com gradagao: Ndo compreendo o ciume, a saudade, a dor da
despedida.

N3o se separa por virgula:

- sujeito de predicado;

- objeto de verbo;

- adjunto adnominal de nome;

- complemento nominal de nome;

- oragdo principal da subordinada substantiva (desde que esta
ndo seja apositiva nem aparega na ordem inversa).

— Dois Pontos

Sdo utilizados:

- Na enumeragao, explicagdo, noticia subsididria.

Ex.: Comprou dois presentes: um livro e uma caneta.

“que (Viegas) padecia de um reumatismo teimoso, de uma
asma ndo menos teimosa e de uma lesdo de coragdo: era um hos-
pital concentrado”

“Queremos governos perfeitos com homens imperfeitos: dis-
parate”

- Em expressGes que se seguem aos verbos dizer, retrucar, res-
ponder (e semelhantes) e que ddo fim a declaragdo textual, ou que
assim julgamos, de outrem.

Ex.: “Ndo me quis dizer o que era: mas, como eu instasse muito:

— Creio que o Damido desconfia alguma coisa”

- Em alguns casos, onde a intengdo é caracterizar textualmente
o discurso do interlocutor, a transcrigdo aparece acompanhada de
aspas, e poucas vezes de travessao.

Ex.: “Ao cabo de alguns anos de peregrinagao, atendi as supli-
cas de meu pai:

— Vem, dizia ele na ultima carta; se ndo vieres depressa acha-
ras tua mae morta!”

Em expressdes que, ao serem enunciadas com entonagdo es-
pecial, o contexto acaba sugerindo causa, consequéncia ou expli-
cagao.

Ex.: “Explico-me: o diploma era uma carta de alforria”




MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUAGCOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:

simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros nao positivos
*e- Z* Conjunto dos nuimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

POSITIVOS

| |
8 -7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

& ¥ 4 % & 5 &0 4 %8 ¥ F 3 4
T 1T 1T T 1T T 17 1" 1T 1T 17 T T 1T"1 >

NEGATIVOS T Aarfdades " 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0




Operagoes
® Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do numero negativo nunca pode
ser dispensado.

o Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
serd do maior nimero.

ATENGAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adigdo de numeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

MATEMATICA
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Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3 =12 livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

¢ Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se os expoentes. (—a)?. (—a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)®]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.
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N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SimBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO

* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos

*e+ Q*, Conjunto dos niumeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos

*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

5
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

=0,4
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.

—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, ) 0313131 ®

Periodo: 4 (1 algarisma) Periodo: 31 (2 algarismos) pe?{fﬁzﬁ%m“ (3 algarismos)
4

0444, = 3 0,313131...2ﬂ

0,278278278... = 278

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o

periodo da dizima menos a
parte nao periddica

Py,
0,5533... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 9&9 900 900 : 75 12

Simplificando

#

periddica .
i~ : 2 algarismos

| 3 Periodo ZEros
algarismos . 1

. 1 algarismo 9
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

MNldmeros gue ndo se /\.
repetem e periodo

__ 637-63 _ 574

b)

6,37777...= T = .
Periodoiguala 7 |_’ 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574,logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:

(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

Obtém-se 1.3333...+§ :
15+3

(A) %

(B)1

(C)3/2

(D) 2

(E)3




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Almoxarife

FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Fung¢des Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe 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 gestdo fisica dos estoques e tem a
funcdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungdes:

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;

* 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 distribuigao suficientes para um
atendimento rapido e eficiente.

FUNGAO DOS ESTOQUES

Fungao 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:

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

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

e Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atu-
alizados;

¢ Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢Ges de
cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e dis-
tribuicdo.
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CRITERIOS PARA ARMAZENAMENTO NO
ALMOXARIFADO

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, ndo havia mao 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, seguranga nas operagées de agilidade na
obteng¢do das informacgdes.

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
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 instalacdo e no layout adotado pela organizagdo. Deve pro-
porcionar condices fisicas adequadas que resguardem a qualidade
dos materiais, visando a ocupacdo plena e a ordenag¢do da arruma-
¢do.

Etapas

12 Verificagdo das condi¢Ges de recebimento do material

22 Identificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao
controle

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

62 Separacgdo para distribuicdo



https://portogente.com.br/comercio-exterior/armazenagem
https://portogente.com.br/portopedia/76064-deposito-alfandegado
https://portogente.com.br/portopedia/75595-produtividade-de-fator-unico
https://portogente.com.br/portopedia/73402-informacoes-dados-e-conhecimento

CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
que pode ser realizado de forma manual (para organizagdes nao
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formuldrios criados pela prépria 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-
ganizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com os
demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da
organizagao.

TIPOS DE ARMAZENAMENTO. TIPOS DE ESTOQUES.
ESTOQUE DE MATERIAIS OU MATERIAS-PRIMAS.
ESTOQUE DE MATERIAL EM PROCESSO

Tipos De Armazenamento

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

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritério, ser-
vicos, etc.),

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

Na organiza¢do do almoxarifado, deve-se observar o calculo
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 adequacédo 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 errOnea de materiais, acarretando em problemas de con-
trole e em tempo desperdigado.

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 otimiza¢do do ge-
renciamento, controle do historico dos itens, etc.
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Tipos De Estoques

= Estoque de antecipacdo ou sazonal

Que se refere a mercadorias com época especifica de utilizagao
(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 Maes; 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 aquisicdo dos produtos é 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 variagdo relevante,
pode ser realizado também o reforco do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando o ges-
tor percebe o risco de sofrer alguma interrupg¢do ou que podera
enfrentar problemas com o fornecimento de algum item devido a
alguma situagao 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.

Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente
quando o negdcio ndo dispde de muito espaco 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 préprio: 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 verificagdo 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 niume-
ro de produtos inativos.

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas
questdes precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria e
o prazo de validade devem ser levados em consideragao para que o
negdcio nao 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 espago fisico disponivel para
armazenamento e a propria disponibilidade orcamentaria — além
de calculos realizados por algoritmos de reposi¢cdo 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-
racao 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
o seu estoque maximo —, quando a quantidade dessa mercadoria
atingir o ponto de ressuprimento, é importante negociar uma nova
compra.

= Estoque de proteg¢do ou estoque isolador

Apesar de evitarem o mesmo risco, o estoque de prote¢do e o
estoque minimo, tratam-se de conceitos distintos.

Esse é um dos modelos de estoque mais utilizados por setores
robustos, como o alimenticio e o automobilistico. Seu objetivo é
proteger as vendas e garantir a disponibilidade dos produtos mes-
mo em situages pouco favoraveis, como: alta nos pregos; greve
de fornecedores; greve no setor de transportes; subita elevagdo na
demanda do mercado.

Caso algum desses problemas surja, o estoque de protegdo é
utilizado até que o abastecimento retorne ao normal e as novas
mercadorias sejam cadastradas. Para isso, alguns itens adicionais
sdo mantidos no estoque.

= Estoque de seguranca

E importante para grande parte das empresas. Os varejistas
precisam manter em estoque todos os produtos que o cliente de-
seja, e a industria deve ter um estoque de matérias-primas para
assegurar o ritmo de producdo.

Como o nome sugere, esse tipo de estoque visa reduzir o ris-
co de o negdcio perder vendas ou atrasar entregas em razao de
problemas inesperados, como um imprevisto durante a negociagao
com o fornecedor. Com uma gestdo eficiente do estoque de segu-
ranga, é possivel desfrutar de beneficios importantes e que fazem a
diferenca para o crescimento empresarial, como: cumprimento de
prazos; aumento da satisfacdo dos clientes; manutengdo do fluxo
de produgdo; redugdo de gastos com armazenagem; diminui¢do do
acumulo de produtos sazonais e pereciveis; liberagdao de recursos
para investir em setores estratégicos.
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Nessa metodologia, o desafio do gestor é encontrar a quanti-
dade exata de estoque de seguranga. Isso significa definir quantos
produtos armazenar, de modo que exista um equilibrio entre inves-
timento e lucros — por isso o apoio da tecnologia é tao importante.

* Estoque regulador

E uma excelente opg¢do para manter equilibrio. Ele é mantido
por uma das filias com o objetivo de suprir uma eventual neces-
sidade dos demais pontos de vendas. Em geral, a filial que possui
melhor espago fisico para armazenamento de mercadorias man-
tém um estoque maior. Assim, caso a demanda aumente em ou-
tra unidade, ela consegue transferir mercadorias sem afetar a sua
propria seguranca. Esse modelo ja é bem aplicado pelos varejistas,
mas vale ressaltar que a gestao dos itens precisa ser executada
com o auxilio de um software.

E imprescindivel que exista uma comunica¢do efetiva entre
todas as filiais. O sistema precisa ser integrado, ja que o gestor
deve ter acesso as informagGes e agir antes que o desabasteci-
mento ocorra — isto é, ele precisa reequilibrar o estoque com an-
tecedéncia.

* Estoque de ciclo
Por meio dele, a produgdo e o planejamento de estoque serdo

organizados em periodos determinados. A ideia é suprir totalmente
a demanda e manter o desempenho econémico do negdcio. Esse
modelo é muito utilizado em industrias devido as suas caracteris-
ticas permitirem que os itens em estoque circulem internamente.
Em uma fabricante de carros, por exemplo, ha vdrias linhas de pro-
dugdo, e cada uma se responsabiliza por um componente — como
a parte elétrica, a mecanica e os assentos. Com isso, cada grupo
fabrica e estoca o item de acordo com um ciclo produtivo que visa
assegurar que o produto (o carro) seja finalizado em tempo habil.

» Estoque em transito

Faz parte da rotina de toda empresa. Ele se refere aos produ-
tos que estdo em rota de deslocamento pelas transportadoras. Por
exemplo: o gestor terd em maos a informacgdo precisa de quanto
tempo as suas mercadorias permanecem nos veiculos de transpor-
te.

Além disso, é possivel ter uma visdao mais exata sobre o esto-
que global, isto é, a quantidade exata de todos os produtos que a
empresa possui armazenado — os que estdo na empresa e 0s que
ainda estdo sendo transportados. Portanto, o estoque em transito é
um modelo intermediario de estoque, responsavel por controlar o
transito das mercadorias entre a origem

(o fornecedor) e o destino (o varejista). Vale lembrar que esse
controle de estoque é tdo necessario quanto os demais.

= Dropshipping

O dropshipping é um tipo de estoque voltado para e-commerce
pequenos marketplaces. Nesse modelo, apds a conclusdo da venda
ao consumidor é aberta uma ordem de servigo que é encaminhada
ao fornecedor.

Esse fornecedor é que serd o responsavel por enviar a merca-
doria ao cliente. Ou seja, a mercadoria sai do centro de distribui¢do
do fornecedor direto para a residéncia do consumidor final, mesmo
tendo sido vendido no site de um distribuidor ou revendedor.




Perceba que o e-commerce funciona aqui como um interme-
didrio entre o cliente e o fornecedor. Ele ndo precisa investir em
sistemas de armazenagem, tampouco reservar capitar para gestdo
de estoque.

Estoque de materiais ou matérias-primas

e Estoques de Insumos: os insumos correspondem a todo tipo
de matéria-prima, ou demais materiais que se encontram armaze-
nados ou estocados na empresa, aguardando o processo de pro-
dugdo, ou outro tipo de processo, ou momento, para ser utilizado.

Estoque de material em processo

o Estoque de Produtos em Processamento: Durante o processo
de produc¢do também é possivel manter-se estoques dos produtos
e dos componentes que estdo sendo produzidos, ou serdo produzi-
dos no processo completo de produgdo. Isso é possivel em virtude
de que cada processo de fabricagdao é composto por fases, e depen-
dendo do produto final, as fases sdo complexas e continuas, além
de serem numerosas. Por isso a importancia desse tipo de estoque.

RECOMENDAGOES GERAIS PARA ALMOXARIFADO:
TREINAMENTO, FERRAMENTAS, MANUTENGCAO
DE EQUIPAMENTO, VENTILAGAO, LIMPEZA,
IDENTIFICAGCAO, FORMULARIOS, ITENS DIVERSOS.
CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO DE MATERIAIS.
OBJETIVOS DA CODIFICACAO

Recomendac¢des Gerais Para Almoxarifado: Treinamento, Fer-
ramentas, Manutengao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

e Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e con-
sequentemente o aumento do numero 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 manutengdo periddica, visa através de ferramen-
tas como softwares de controle de almoxarifado, conseguir obter o
acompanhamento da gestdo do estoque, empréstimos de patriméo-
nios e relatdrios 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), mdo-de-obra (conferéncia), bem como desperdicios em ter-
mos de compra de produtos/materiais.

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

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

e Agilizar solicitagdes de produtos e patrimdnios pelos préprios
usuarios.

e Facilitar a consulta rdpida de produtos.
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¢ Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e sim-
ples.

e Controlar os itens consignados.

¢ Organizar mediante criagdao de grupos e subgrupos de pro-
dutos.

* Empréstimos e DevolugGes de Patrimonios.

* EmissOes de etiquetas para identificagdo facil dos produtos
ou patrimoénios.

e Controlar pedidos e recebimentos de materiais.

e Gerenciar usuarios e niveis de acesso.

¢ Criar eventos e definir produtos e patriménios que serdo uti-
lizados.

* Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.

¢ 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 movimentagdo 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 areas de estoca-
gem e/ou dreas livres, destinadas a movimentag¢do do material e ao
transito de pessoas e equipamentos.

— Os espacos decorrentes da divisdo de uma darea 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 condi¢des especiais de seguranga e/ou preservagio) 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 patrimonio.

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

A descricdo do material para identificacdo, 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 descrigao que possibilite facil
identificagdo visual por parte dos usudrios externos também.

Critérios de classificagao de materiais

Os critérios de classificagcdo de materiais e os parametros a se-
guir podem ser utilizados para diferenciar o material permanente,
do material de consumo.




