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LEITURA E INTERPRETAÇÃO DE DIVERSOS TIPOS DE 
TEXTOS (LITERÁRIOS E NÃO LITERÁRIOS)

A leitura e interpretação de textos são habilidades essenciais 
no âmbito dos concursos públicos, pois exigem do candidato a 
capacidade de compreender não apenas o sentido literal, mas 
também as nuances e intenções do autor. Os textos podem ser 
divididos em duas categorias principais: literários e não literários. 
A interpretação de ambos exige um olhar atento à estrutura, ao 
ponto de vista do autor, aos elementos de coesão e à argumen-
tação. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que 
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informações 
implícitas e analisar a organização textual de forma crítica e ob-
jetiva.

— Compreensão Geral do Texto
A compreensão geral do texto consiste em identificar e cap-

tar a mensagem central, o tema ou o propósito de um texto, se-
jam eles explícitos ou implícitos. Esta habilidade é crucial tanto 
em textos literários quanto em textos não literários, pois fornece 
ao leitor uma visão global da obra, servindo de base para uma 
interpretação mais profunda. A compreensão geral vai além da 
simples decodificação das palavras; envolve a percepção das in-
tenções do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificação dos elementos que estruturam o texto.

– Textos Literários
Nos textos literários, a compreensão geral está ligada à in-

terpretação dos aspectos estéticos e subjetivos. É preciso con-
siderar o gênero (poesia, conto, crônica, romance), o contexto 
em que a obra foi escrita e os recursos estilísticos utilizados pelo 
autor. A mensagem ou tema de um texto literário muitas vezes 
não é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode 
utilizar figuras de linguagem (metáforas, comparações, simbolis-
mos), criando camadas de significação que exigem uma leitura 
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O 
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca 
de comida, a compreensão geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradação humana, mas faz isso 
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para 
captar essa crítica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimarães Rosa, a narrativa foca na jornada de 
transformação espiritual de um homem. Embora o texto tenha 
uma história clara, sua compreensão geral envolve perceber os 
elementos de religiosidade e redenção que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

– Textos Não Literários
Em textos não literários, como artigos de opinião, reporta-

gens, textos científicos ou jurídicos, a compreensão geral tende 
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formações objetivas, ideias argumentativas ou instruções. Neste 
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou 
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento 
lógico do conteúdo.

Por exemplo, em um artigo de opinião sobre os efeitos da 
tecnologia na educação, o autor pode defender que a tecnologia 
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A 
compreensão geral envolve identificar esse posicionamento e as 
razões que o autor oferece para sustentá-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalização do ensino e a inovação 
nas práticas pedagógicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento 
na Amazônia, o texto pode apresentar dados e argumentos para 
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar 
a ideia central, que pode ser a urgência de políticas de preserva-
ção e as consequências do desmatamento para o clima global e 
a biodiversidade.

– Estratégias de Compreensão
Para garantir uma boa compreensão geral do texto, é impor-

tante seguir algumas estratégias:
- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa, 

buscando entender o sentido de cada parte e sua relação com 
o todo.

- Identificação de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sões que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Análise do Título e Subtítulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos não literários.

- Contexto de Produção: Em textos literários, o contexto 
histórico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretação do tema. Nos textos não literários, o 
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele 
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar: 
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intenção do autor ao 
escrever este texto? Há uma mensagem explícita ou implícita?

 Exemplos Práticos
- Texto Literário: Um poema como “Canção do Exílio” de 

Gonçalves Dias pode, à primeira vista, parecer apenas uma des-
crição saudosista da pátria. No entanto, a compreensão geral 
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de 
um poeta exilado, expressando tanto amor pela pátria quanto 
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Não Literário: Em um artigo sobre as mudanças cli-
máticas, a tese principal pode ser que a ação humana é a princi-
pal responsável pelo aquecimento global. A compreensão geral 
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exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidências apre-
sentadas, como dados científicos ou opiniões de especialistas, 
para apoiar essa afirmação.

– Importância da Compreensão Geral
Ter uma boa compreensão geral do texto é o primeiro passo 

para uma interpretação eficiente e uma análise crítica. Nos con-
cursos públicos, essa habilidade é frequentemente testada em 
questões de múltipla escolha e em questões dissertativas, nas 
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir 
o conteúdo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretação, prejudicando a resolução correta das questões. Por 
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que 
o texto realmente quer transmitir, e não apenas ao que é dito de 
forma explícita. Em resumo, a compreensão geral do texto é a 
base para todas as outras etapas de interpretação textual, como 
a identificação de argumentos, a análise da coesão e a capacida-
de de fazer inferências.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor
O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor são 

elementos fundamentais para a compreensão do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literários. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posição 
ou perspectiva adotada em relação ao tema tratado, enquanto a 
ideia central refere-se à mensagem principal que o autor deseja 
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intenções comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razões pelas quais o autor constrói 
sua argumentação, narrativa ou descrição de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é 
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a 
questões que exigem essa habilidade.

– Textos Literários
Nos textos literários, o ponto de vista do autor pode ser 

transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou símbolos. Muitas vezes, os autores não expõem cla-
ramente suas opiniões, deixando a interpretação para o leitor. O 
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretações possíveis.

Um exemplo clássico é o narrador de “Dom Casmurro”, de 
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem) 
conte a história sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto 
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tão central do livro: a possível traição de Capitu. Nesse caso, a 
ideia central pode estar relacionada à incerteza e à subjetividade 
das percepções humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o 
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se 
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela 
seca no sertão nordestino. A ideia central do texto é a denúncia 
das condições de vida precárias dessas pessoas, algo que o autor 
faz por meio de uma linguagem econômica e direta, alinhada à 
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado 
pelo eu lírico, que expressa sentimentos, reflexões e visões de 
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o 

eu lírico adota um tom de indignação e denúncia ao descrever 
as atrocidades da escravidão, reforçando uma ideia central de 
crítica social.

– Textos Não Literários
Em textos não literários, o ponto de vista é geralmente mais 

explícito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinião, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de 
convencer o leitor de uma determinada posição sobre um tema. 
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma 
clara logo no início, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidências.

Por exemplo, em um artigo de opinião sobre a reforma tri-
butária, o autor pode adotar um ponto de vista favorável à re-
forma, argumentando que ela trará justiça social e reduzirá as 
desigualdades econômicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessária para melhorar a 
distribuição de renda no país. O autor apresentará argumentos 
que sustentem essa tese, como dados econômicos, exemplos de 
outros países e opiniões de especialistas.

Nos textos científicos e expositivos, a ideia central também 
está relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor 
sobre um tema específico. A neutralidade é mais comum nesses 
casos, mas ainda assim há um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informações e a forma como elas são apresentadas. Por 
exemplo, em um relatório sobre os efeitos do desmatamento, 
o autor pode não expressar diretamente uma opinião, mas ao 
apresentar evidências sobre o impacto ambiental, está implicita-
mente sugerindo a importância de políticas de preservação.

– Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um 

texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Título e Introdução: Muitas vezes, o ponto de vista do 
autor ou a ideia central já são sugeridos pelo título do texto ou 
pelos primeiros parágrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
quentemente apresenta sua tese logo no início, o que facilita a 
identificação.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, crítico, irônico, emocional) revelam muito sobre o ponto 
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emoção ou uma 
sequência de dados e argumentos lógicos indicam como o autor 
quer que o leitor interprete o tema.

3. Seleção de Argumentos: Nos textos argumentativos, os 
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoráveis a uma determinada posi-
ção tenderão a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva, 
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrários.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como 
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” são usados 
para introduzir conclusões ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organização do 
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressão da 
defesa da tese.
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5. Conclusão: Em muitos textos, a conclusão serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor 
resume os principais argumentos e reforça a posição defendida, 
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

 Exemplos Práticos

- Texto Literário: No conto “A Cartomante”, de Machado de 
Assis, o narrador adota uma postura irônica, refletindo o ceticis-
mo em relação à superstição. A ideia central do texto gira em 
torno da crítica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas mágicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Não Literário: Em um artigo sobre os benefícios da 
alimentação saudável, o autor pode adotar o ponto de vista de 
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevenção de 
doenças e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, 
é que os hábitos alimentares influenciam diretamente a saúde, 
e isso será sustentado por argumentos baseados em pesquisas 
científicas e recomendações de especialistas.

– Diferença entre Ponto de Vista e Ideia Central
Embora relacionados, ponto de vista e ideia central não são 

sinônimos. O ponto de vista refere-se à posição ou perspectiva 
do autor em relação ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de 
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservação do 
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um 
ponto de vista econômico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade 
de vida das futuras gerações).

— Argumentação
A argumentação é o processo pelo qual o autor apresenta e 

desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir 
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentação é funda-
mental para a construção de um raciocínio lógico e coeso que 
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em 
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinião, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literários e expositivos.

A qualidade da argumentação está diretamente ligada à cla-
reza, à consistência e à relevância dos argumentos apresentados, 
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possíveis 
contra-argumentos. Ao analisar a argumentação de um texto, é 
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posições e de que maneira ele 
tenta influenciar o leitor.

–Estrutura da Argumentação
A argumentação em um texto dissertativo-argumentativo, 

por exemplo, costuma seguir uma estrutura lógica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no início do texto, fre-
quentemente na introdução. A tese delimita o ponto de vista do 
autor sobre o tema e orienta toda a argumentação subsequente.

2. Argumentos: São as justificativas que sustentam a tese. 
Podem ser de vários tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatísticas, opiniões de especialistas, experiências concretas 
ou raciocínios lógicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutação: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentação, o autor antecipa e responde a possí-
veis objeções ao seu ponto de vista. A refutação é uma estratégia 
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razões para desconsiderá-las ou contestá-las.

4. Conclusão: Na conclusão, o autor retoma a tese inicial e 
resume os principais pontos da argumentação, reforçando seu 
ponto de vista e buscando deixar uma impressão duradoura no 
leitor.

– Tipos de Argumentos
A argumentação pode utilizar diferentes tipos de argumen-

tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. 
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citação de espe-
cialistas ou de instituições renomadas para reforçar a tese. Esse 
tipo de argumento busca emprestar credibilidade à posição de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organização Mundial da Saúde (OMS), 
uma alimentação equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de 
doenças crônicas, como diabetes e hipertensão.”

2. Argumento de exemplificação: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situações cotidianas, casos históricos 
ou experimentos.

Exemplo: “Em países como a Suécia e a Finlândia, onde o 
sistema educacional é baseado na valorização dos professores, 
os índices de desenvolvimento humano são superiores à média 
global.”

3. Argumento lógico (ou dedutivo): É baseado em um 
raciocínio lógico que estabelece uma relação de causa e efeito, 
levando o leitor a aceitar a conclusão apresentada. Esse tipo 
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral 
para uma conclusão específica) ou indutivo (parte de exemplos 
específicos para uma conclusão geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos são mortais. 
Sócrates é um ser humano. Logo, Sócrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso 
excessivo de telas prejudica a visão. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saúde ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emoção como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixão, 
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de crianças morrem de fome todos os 
dias enquanto toneladas de alimentos são desperdiçadas em 
países desenvolvidos. É inaceitável que, em pleno século XXI, 
ainda enfrentemos essa realidade.”
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5. Argumento de comparação ou analogia: Compara situ-
ações semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A 
comparação pode ser entre eventos, fenômenos ou comporta-
mentos para mostrar que a lógica aplicada a uma situação tam-
bém se aplica à outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito 
durante décadas, até que seus malefícios para a saúde fossem 
comprovados, o consumo excessivo de açúcar hoje deve ser visto 
com mais cautela, já que estudos indicam seus efeitos nocivos a 
longo prazo.”

– Coesão e Coerência na Argumentação
A eficácia da argumentação depende também da coesão e 

coerência no desenvolvimento das ideias. Coesão refere-se aos 
mecanismos linguísticos que conectam as diferentes partes do 
texto, como pronomes, conjunções e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira lógica e fácil de ser 
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:
- Para adicionar informações: “além disso”, “também”, “ade-

mais”.
- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”, “to-

davia”.
- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Já a coerência diz respeito à harmonia entre as ideias, ou 
seja, à lógica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma 
relação clara entre a tese, os argumentos e a conclusão. A falta 
de coerência pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocínio 
ou não aceite a argumentação como válida.

– Exemplos Práticos de Argumentação

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinião): Em um artigo 
que defenda a legalização da educação domiciliar no Brasil, a 
tese pode ser que essa prática oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalização do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de países onde a educação 
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadê-
mico de crianças educadas em casa e opiniões de especialistas. 
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socialização das crianças, citando 
estudos que mostram o contrário.

- Texto Literário: Em obras literárias, a argumentação pode 
ser mais sutil, mas ainda está presente. No romance “Capitães da 
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
ças abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a 
escolha dos eventos apresentados constroem uma crítica implíci-
ta à desigualdade social e à falta de políticas públicas eficazes. A 
argumentação é feita de maneira indireta, por meio das experi-
ências dos personagens e do ambiente descrito.

– Análise Crítica da Argumentação
Para analisar criticamente a argumentação de um texto, é 

importante que o leitor:

1. Avalie a pertinência dos argumentos: Os argumentos são 
válidos e relevantes para sustentar a tese? Estão bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da lógica: O raciocínio seguido pelo 
autor é coerente? Há falácias argumentativas que enfraquecem 
a posição defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opiniões, dados) para fortalecer 
sua tese, ou a argumentação é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e 
refuta pontos de vista contrários? Isso fortalece ou enfraquece 
a defesa da tese?

— Elementos de Coesão
Os elementos de coesão são os recursos linguísticos que ga-

rantem a conexão e a fluidez entre as diferentes partes de um 
texto. Eles são essenciais para que o leitor compreenda como as 
ideias estão relacionadas e para que o discurso seja entendido de 
forma clara e lógica. Em termos práticos, a coesão se refere à ca-
pacidade de manter as frases e parágrafos interligados, criando 
uma progressão lógica que permite ao leitor seguir o raciocínio 
do autor sem perder o fio condutor.

A coesão textual pode ser alcançada por meio de diversos 
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e 
sinônimos, que evitam repetições desnecessárias e facilitam a 
transição entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na 
organização e no desenvolvimento da argumentação.

– Tipos de Coesão
Os principais tipos de coesão podem ser divididos em coe-

são referencial, coesão sequencial e coesão lexical. Cada um de-
les envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade 
e a clareza do texto.

 1. Coesão Referencial
A coesão referencial ocorre quando um elemento do texto 

remete a outro já mencionado, garantindo que as ideias sejam 
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repetição dire-
ta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, 

s ou outras expressões que retomam conceitos, pessoas ou 
objetos mencionados anteriormente.

Os principais mecanismos de coesão referencial incluem:

- Pronomes pessoais: Usados para substituir substantivos 
mencionados anteriormente.

- Exemplo: João comprou um livro novo. Ele estava ansioso 
para lê-lo. 

- Pronomes demonstrativos: Indicam a retomada de uma 
informação previamente dada ou a introdução de algo novo.

- Exemplo: Este é o problema que devemos resolver.

- Pronomes possessivos: Utilizados para evitar repetições, 
referindo-se à posse ou relação de algo já mencionado.

- Exemplo: Maria trouxe suas anotações para a aula.
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RESOLUÇÃO DE SITUAÇÕES-PROBLEMA, 
ENVOLVENDO: ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, POTENCIAÇÃO OU 
RADICIAÇÃO COM NÚMEROS RACIONAIS, NAS SUAS 

REPRESENTAÇÕES FRACIONÁRIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matemáticos é aprimo-
rada através da prática e do entendimento dos conceitos funda-
mentais. Neste contexto, a manipulação de números racionais, 
seja em forma fracionária ou decimal, mostra-se como um as-
pecto essencial. A familiaridade com essas representações nu-
méricas e a capacidade de transitar entre elas são competências 
essenciais para a resolução de uma ampla gama de questões ma-
temáticas. Vejamos alguns exemplos: 

01. (Câmara Municipal de São José dos Campos/SP – Ana-
lista Técnico Legislativo – Designer Gráfico – VUNESP) Em um 
condomínio, a caixa d’água do bloco A contém 10 000 litros a 
mais de água do que a caixa d’água do bloco B. Foram transfe-
ridos 2 000 litros de água da caixa d’água do bloco A para a do 
bloco B, ficando o bloco A com o dobro de água armazenada em 
relação ao bloco B. Após a transferência, a diferença das reservas 
de água entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolução:
A = B + 10000    ( I )
Transferidos: A – 2000 = 2.B , ou seja,  A = 2.B + 2000    ( II )
Substituindo a equação ( II ) na equação ( I ), temos:
2.B + 2000 = B + 10000
2.B – B = 10000 – 2000
B = 8000 litros (no início)
Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no início)
Portanto, após a transferência, fica:
A’ = 18000 – 2000 = 16000 litros
B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros
Por fim, a diferença é de : 16000 – 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS – Analista Administrativo – 
AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolução:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, daí de-

vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de 
200.000.

1/5 x 200.000 =  = .

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu

Resposta: A.

03. (PM/SP – Oficial Administrativo – VUNESP) Uma pessoa 
está montando um quebra-cabeça que possui, no total, 512 pe-
ças. No 1.º dia foram montados 5/16 do número total de peças e, 
no 2.º dia foram montados 3/8 do número de peças restantes. O 
número de peças que ainda precisam ser montadas para finalizar 
o quebra-cabeça é:

(A) 190.
(B) 200.
(C) 210.
(D) 220.
(E) 230.

Resolução:
Neste exercício temos que 512 é o total de peças, e quere-

mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolução 
do exercício anterior:

No 1.º dia foram montados 5/16 do número total de peças
Logo é 5/16 de 512, ou seja: 

Assim, 160 representa a quantidade de peças que foram 
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 – 160 
= 352 peças restantes, então devemos encontrar 3/8 de 352, que 
foi a quantidade montada no segundo dia.

Logo, para encontrar quantas peças ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtração 352 – 132 = 220.

Resposta: D.

04. (Pref. Maranguape/CE – Prof. de educação básica – Ma-
temática – GR Consultoria e Assessoria) João gastou R$ 23,00, 
equivalente a terça parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a 
metade do valor da mesada de João é igual a:

(A) R$ 57,50;
(B) R$ 115,00;
(C) R$ 172,50;
(D) R$ 68,50.
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Resolução:
Vamos representar a mesada pela letra x.
Como ele gastou a terça parte (que seria 1/3) de 3/5 da me-

sada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte ma-
neira:

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

05. (FINEP – Assistente – CESGRANRIO) Certa praça tem 720 
m2 de área. Nessa praça será construído um chafariz que ocupará 
600 dm2. 

Que fração da área da praça será ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
(B) 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolução:
600 dm² = 6 m²

 
Resposta: B.

MÍNIMO MÚLTIPLO COMUM E MÁXIMO DIVISOR 
COMUM

MÁXIMO DIVISOR COMUM
O máximo divisor comum de dois ou mais números naturais 

não nulos é o maior divisor comum desses números. Esse concei-
to é útil em situações onde queremos dividir ou agrupar quanti-
dades da maior forma possível, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:
− Identifique todos os fatores primos comuns entre os nú-

meros.
− Se houver mais de um fator comum, multiplique-os, usan-

do o menor expoente de cada fator.
− Se houver apenas um fator comum, esse fator será o pró-

prio MDC.

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposição em fatores primos

15 3 24 2

5 5 12 2

1 6 2

3 3

1

então
15 = 3 . 5
24 = 23 . 3

O único fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o 
expoente 1 em ambos os números. 

Portanto,  o MDC(15,24) = 3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposição em fatores primos

36 3  60 2

12 3 30 2

4 2 15 3

2 2 5 5

1 1

então
36 = 22 . 32

60 = 22. 3. 5
Os fatores comuns entre eles são 2 e 3. Para o fator 2, o 

menor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1. 
Portanto, o MDC(36,60) = 22 . 31 = 4 . 3 = 12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011 
O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m × 4,16 m, 

será revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensão, 
inteiros, de forma que não fique espaço vazio entre ladrilhos vizi-
nhos. Os ladrilhos serão escolhidos de modo que tenham a maior 
dimensão possível. Na situação apresentada, o lado do ladrilho 
deverá medir

(A) mais de 30 cm.
(B) menos de 15 cm.
(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.
(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.
(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estão em centímetros, então vamos converter 
as dimensões dessa sala para centímetros:

3,52m = 3,52 × 100 = 352cm
4,16m = 4,16 × 100 = 416cm

Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfeita-
mente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho qua-
drado deverá ser um divisor comum de 352 e 416, que são as 
dimensões dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos te-
nham a maior dimensão possível, a medida do seu lado deverá 
ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416

352 2 416 2

176 2 208 2

88 2 104 2

44 2 52 2

22 2 26 2

11 11 13 13

1 1
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O único fator comum entre eles é o 2, e ele aparece com o 
expoente 5 em ambos os números. 

Portanto,  o MDC(352, 416) = 25 = 32.
Resposta: Alternativa A.

MÍNIMO MÚLTIPLO COMUM
O mínimo múltiplo comum (MMC) de dois ou mais núme-

ros é o menor número, diferente de zero, que é múltiplo comum 
desses números. Esse conceito é útil em situações onde quere-
mos encontrar a menor quantidade comum possível que possa 
ser dividida por ambos os números sem deixar restos.

Passos para Calcular o MMC:
− Decompor os números em fatores primos.
− Multiplicar os fatores comuns e não comuns, utilizando o 

maior expoente de cada fator.

Exemplo 1: Calcule o MMC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposição em fatores primos

15  ,  24 2

15  ,  12 2

15  ,    6 2

15  ,    3 3

5    ,    1 5

1

Para o mmc, fica mais fácil decompor os dois números jun-
tos, iniciando a divisão pelo menor número primo e aplicando-o 
aos dois números, mesmo que apenas um seja divisível por ele. 
Observe que enquanto o 15 não pode ser dividido, continua apa-
recendo.

Os fatores primos são: 23, 3 e 5. 
Portanto, o MMC(15,24) = 23.  3 . 5 = 8 . 3 . 5 = 120

Exemplo 2: Calcule o MMC entre 6, 8 e 14.
Primeiro realizamos a decomposição em fatores primos

6  ,  8  ,  14 2

3  ,  4  ,  7 2

3  ,  2  ,  7 2

3  ,  1  ,  7 3

1  ,  1  ,  7 7

1

Os fatores primos são: 23, 3 e 7. 
Portanto, o MMC(6, 8, 14) = 23.  3 . 7 = 8 . 3 . 7 = 168

Exemplo 3: VUNESP - 2016
No aeroporto de uma pequena cidade chegam aviões de três 

companhias aéreas. Os aviões da companhia A chegam a cada 20 
minutos, da companhia B a cada 30 minutos e da companhia C a 
cada 44 minutos. Em um domingo, às 7 horas, chegaram aviões 
das três companhias ao mesmo tempo, situação que voltará a se 
repetir, nesse mesmo dia, às

(A) 17h 30min.
(B) 16h 30min.
(C) 17 horas.
(D) 18 horas.
(E) 18h 30min.

Para encontrar o próximo momento em que os aviões das 
três companhias voltarão a chegar juntos, precisamos calcular o 
mínimo múltiplo comum dos intervalos de chegada: 20, 30 e 44 
minutos.

20  ,  30  ,  44 2

10  ,  15  ,  22 2

5  ,  15  ,  11 3

5  ,  5  ,  11 5

1  ,  1  ,  11 11

1

Os fatores primos são: 22, 3, 5 e 11. 
Portanto, o MMC(20,30,44) = 2² . 3 . 5 . 11 = 660
Encontramos a resposta em minutos: 660 minutos. No en-

tanto, como queremos saber o horário exato em que os aviões 
voltarão a se encontrar, precisamos converter esse valor para ho-
ras. Sabemos que 1 hora equivale a 60 minutos. Então

660 / 60 = 11 horas
Os aviões das três companhias voltarão a chegar juntos após 

11 horas. Como o primeiro encontro ocorreu às 7 horas, basta 
somar 11 horas para encontrar o próximo horário de chegada 
conjunta:

11 + 7 = 18 horas
Resposta: Alternativa D.

RAZÃO E PROPORÇÃO

Frequentemente nos deparamos com situações em que 
é necessáio comparar grandezas, medir variações e entender 
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para 
isso, utilizamos os conceitos de razão e proporção, que permitem 
expressar de maneira simples e eficiente essas relações.

RAZÃO
A razão é uma maneira de comparar duas grandezas por 

meio de uma divisão. Se temos dois números a e b (com b≠0), a 
razão entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito é utiliza-
do para medir a relação entre dois valores em diversas situações, 
como a comparação entre homens e mulheres em uma sala, a 
relação entre distâncias percorridas e tempo, entre outros.

Exemplo:
Em uma sala de aula há 20 rapazes e 25 moças. A razão entre 

o número de rapazes e moças é dada por:

Portanto, a razão é 4:5.
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Razões Especiais
Algumas razões são usadas em situações práticas para ex-

pressar comparações específicas:
− Velocidade Média: A razão entre a distância percorrida e o 

tempo gasto, representada por: 

− Densidade Demográfica: A razão entre o número de habi-
tantes e a área de uma região, dada por: 

− Escalas: Usada para representar a proporção entre o ta-
manho real de um objeto e sua representação em um mapa ou 
desenho, como: 

PROPORÇÃO
Uma proporção é uma igualdade entre duas razões. Se te-

mos duas razões A\B​ e C\D​, dizemos que elas estão em propor-
ção se:

Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver pro-
blemas em que duas ou mais relações entre grandezas são iguais. 
A propriedade fundamental das proporções é que o produto dos 
extremos é igual ao produto dos meios, ou seja:

Exemplo:
Suponha que 3/4​ esteja em proporção com 6/8​. Verificamos 

se há proporção pelo produto dos extremos e dos meios:
3 × 8 = 4 × 6

Como 24 = 24, a proporção é verdadeira.

Exemplo:
Determine o valor de X para que a razão X/3 esteja em pro-

porção com 4/6​. Montando a proporção:

Multiplicando os extremos e os meios:
     6X = 3 × 4

6X = 12
X = 2

Propriedades das Proporções
Além da propriedade fundamental, as proporções possuem 

outras propriedades que podem facilitar a resolução de proble-
mas. Algumas das mais importantes são:

− Soma ou diferença dos termos: A soma (ou diferença) dos 
dois primeiros termos está para o primeiro (ou segundo) termo 
assim como a soma (ou diferença) dos dois últimos termos está 
para o terceiro (ou quarto) termo. Por exemplo: 

− Soma ou diferença dos antecedentes e consequentes: A 
soma (ou diferença) dos antecedentes está para a soma (ou di-
ferença) dos consequentes, assim como cada antecedente está 
para seu respectivo consequente: 

GRANDEZAS PROPORCIONAIS
Além de compreender razão e proporção, é importante en-

tender como diferentes grandezas se relacionam entre si, confor-
me o comportamento das variáveis envolvidas.

Grandezas Diretamente Proporcionais
Duas grandezas são diretamente proporcionais quando a 

razão entre seus valores é constante, ou seja, quando uma gran-
deza aumenta, a outra também aumenta proporcionalmente. O 
exemplo clássico é a relação entre distância percorrida e com-
bustível gasto:

Distância (km)  Combustível (litros)

13  1

26  2

39  3

52  4

Nessa situação, quanto mais distância se percorre, mais 
combustível é gasto. Se a distância dobra, o combustível também 
dobra.

Grandezas Inversamente Proporcionais
Duas grandezas são inversamente proporcionais quando a 

razão entre os valores da primeira grandeza é igual ao inverso 
da razão dos valores correspondentes da segunda. Um exemplo 
clássico é a relação entre velocidade e tempo:

Velocidade (m/s)  Tempo (s)

5  200

8  125

10  100

16  62,5

20  50

Aqui, quanto maior a velocidade, menor o tempo necessário 
para percorrer uma distância. Se a velocidade dobra, o tempo cai 
pela metade.



CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS  
Almoxarife

67

FUNÇÕES DO ALMOXARIFADO; FUNÇÃO DOS 
ESTOQUES; CRITÉRIOS PARA ARMAZENAMENTO 
NO ALMOXARIFADO; CONTROLE DE ENTRADAS 

E SAÍDAS; TIPOS DE ARMAZENAMENTO; 
RECOMENDAÇÕES GERAIS PARA ALMOXARIFADO: 

TREINAMENTO, FERRAMENTAS, MANUTENÇÃO 
DE EQUIPAMENTO, VENTILAÇÃO, LIMPEZA, 

IDENTIFICAÇÃO, FORMULÁRIOS, ITENS DIVERSOS; 
CARGA UNITÁRIA: CONCEITO, TIPOS, VANTAGENS; 

PALLET: CONCEITO, TIPOS, VANTAGEM; 
EQUIPAMENTOS GERAIS DE UM ALMOXARIFADO; 

TIPOS DE ESTOQUES; ESTOQUE DE MATERIAIS 
OU MATÉRIAS-PRIMAS; ESTOQUE DE MATERIAL 
EM PROCESSO; CRITÉRIOS DE CLASSIFICAÇÃO 

DE MATERIAIS; CONTROLE DE MATERIAIS 
PERECÍVEIS, MANUSEIO DE MATERIAIS PERIGOSOS, 

PERICULOSIDADE; OBJETIVOS DA CODIFICAÇÃO; 
FLUXO CONTÁBIL E ADMINISTRATIVO DOS 

MATERIAIS; RECEBIMENTO DE MERCADORIAS; 
ORDEM DE COMPRA; NOTAS FISCAIS; FICHA DE 

CONTROLE DE ESTOQUE; ARMAZENAMENTO 
CENTRALIZADO X DESCENTRALIZADO; TÉCNICAS 

PARA ARMAZENAGEM DE MATERIAIS; CONTAGEM 
CÍCLICA; MÉTODO DE CLASSIFICAÇÃO ABC; 

INVENTÁRIO FÍSICO: BENEFÍCIOS, PERIODICIDADE, 
ETAPAS E RECOMENDAÇÕES; PARÂMETROS DE 

RESSUPRIMENTO: TEMPO, ESTOQUE MÁXIMO E 
MÍNIMO

Funções Do Almoxarifado
Esse termo é derivado de um vocábulo árabe que significa 

“depositar”.
Como um dos mais importantes setores de uma organiza-

ção, o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armaze-
namento adequado para cada produto de uso interno. No campo 
da administração se tornou também, uma das principais maté-
rias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsável pela gestão física dos estoques e 
tem a função de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas funções:
▪ Garantir que o material adequado esteja, em sua quantida-

de devida, no local correto, quando se fizer necessário;
▪ Evitar que haja divergência de inventário e/ou perda, des-

vios de qualquer natureza;
▪ Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada 

material;
▪ Obter as devidas instalações, de forma adequadas, bem 

como recursos de movimentação e distribuição suficientes para 
um atendimento rápido e eficiente.

Função Dos Estoques
O estoque é todo o material ou produtos disponíveis para o 

uso da empresa no processo de fabricação ou comercialização 
direta ao consumidor final. 

Funções:
▪ Receber para armazenagem e proteção os materiais adqui-

ridos pela empresa;
▪ Entrega dos materiais mediante requisições autorizadas 

aos setores da organização;
▪ Assegurar que os registros necessários estejam sempre 

atualizados;
▪ Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuições 

de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e 
distribuição. 

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado
O almoxarifado constituía-se em um depósito, em sua maio-

ria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os mate-
riais ficavam acumulados de qualquer maneira, não havia mão 
de obra qualificada para tal função. Com o passar do tempo sur-
giram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, 
acarretando no aumento da produtividade, segurança nas ope-
rações de agilidade na obtenção das informações. 

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepção 
do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos esto-
ques. A tarefa de recebimento dos materiais é módula de um sis-
tema global integrado, com as áreas de contabilidade, compras 
e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do 
pedido pelo fornecedor e os estoques físico e contábil.

O recebimento dispõe de quatro etapas:

1ª Entrada de materiais;
2ª Conferência quantitativa;
3ª Conferência qualitativa;
4ª Regularização.
Ao armazenar materiais no almoxarifado, são necessários 

alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do 
sistema de instalação e no layout adotado pela organização. 
Deve proporcionar condições físicas adequadas que resguardem 
a qualidade dos materiais, visando a ocupação plena e a ordena-
ção da arrumação.

Etapas

1ª Verificação das condições de recebimento do mate-
rial

2ª Identificação do material

3ª Depositar na localização destinada

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
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4ª Informação da localização física de armazenagem ao 
controle

5ª Verificar periodicamente as condições de proteção e 
armazenamento

6ª Separação para distribuição
 

Controle De Entradas E Saídas
O controle de entrada e saída de produtos/matérias de esto-

que pode ser realizado de forma manual (para organizações não 
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de 
controle, formulários criados pela própria organização, ou ainda 
por softwares de controle de estoque, que são programas elabo-
rados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor. 

As etapas do processo de controle de entrada e saídas, bem 
como seus critérios e definições, são elaboradas pela gestão da 
organização e o responsável pelo almoxarifado, em sinergia com 
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade 
da organização.

Tipos De Armazenamento
O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como 

quantidade, reposição, armazenamento, validade, controle do 
uso, etc. 

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritório, 
serviços, etc.), 

Materiais de aquisição (levantamento de preços, pesquisa 
de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquiva-
mento de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou esto-
quista. Estas funções necessitam observar critérios de raciona-
lização, acondicionamento, localização, precisão, padronização, 
indicadores e documentação.

Na organização do almoxarifado, deve-se observar o cálculo 
das quantidades de produtos que deverá possuir em estoque. No 
acondicionamento deve-se almejar a otimização das distâncias 
entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequação 
do espaço de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade 
em volume.

Quanto a localização deve-se observar a facilidade em en-
contrar o que está sendo procurado, por meio de etiquetagem, 
ordem alfabética, ou utilização setorial, por exemplo, a fim de se 
evitar a entrega errônea de materiais, acarretando em proble-
mas de controle e em tempo desperdiçado.

Precisão de operação: exatidão nas informações de controle 
com a realidade dos itens armazenados. A inexatidão dos dados 
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

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

O setor deve apresentar relatórios de eficiência, com os de-
vidos indicadores das atividades, proporcionando otimização do 
gerenciamento, controle do histórico dos itens, etc.

Recomendações Gerais Para Almoxarifado: Treinamento, 
Ferramentas, Manutenção 

A eficácia de um almoxarifado tange fundamentalmente:
▪ Reduzir as distâncias internas percorridas pela carga e con-

sequentemente o aumento do número das viagens de ida e volta 
(desperdício de tempo);

▪ Do aumento do tamanho médio das unidades armazena-
das;

▪ Da melhor utilização de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizações no mercado que rea-
lizam esse controle e sanam este impasse de minimizar erros no 
controle de estoque, devido a forma manual (ou não informatiza-
da) de se realizar a manutenção periódica, visa através de ferra-
mentas como softwares de controle de almoxarifado, conseguir 
obter o acompanhamento da gestão do estoque, empréstimos 
de patrimônios e relatórios gerenciais para compra, por exemplo.

 
Através de treinamentos e aperfeiçoamento da equipe vol-

tada para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar o 
tempo nas tarefas (como entrada, verificação e saída de produ-
tos/materiais), mão-de-obra (conferência), bem como desperdí-
cios em termos de compra de produtos/materiais. 

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

▪ Um melhor controle de compras juntamente com alertas 
de estoque mínimo e máximo.

▪ Agilizar solicitações de produtos e patrimônios pelos pró-
prios usuários.

▪ Facilitar a consulta rápida de produtos.
▪ Realizar Entrada e Saída de produtos, de forma rápida e 

simples.
▪ Controlar os itens consignados.
▪ Organizar mediante criação de grupos e subgrupos de pro-

dutos.
▪ Empréstimos e Devoluções de Patrimônios.
▪ Emissões de etiquetas para identificação fácil dos produtos 

ou patrimônios.
▪ Controlar pedidos e recebimentos de materiais.
▪ Gerenciar usuários e níveis de acesso.
▪ Criar eventos e definir produtos e patrimônios que serão 

utilizados.
▪ Transferência de produtos/ materiais entre estoques.
▪ Relatórios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventilação, Limpeza, Identificação, For-
mulários, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento 
basicamente são:

Empilhadeiras: que são as protagonistas de um sistema de 
logística para a movimentação de mercadorias. Paleteiras, entre 
outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora, Mo-
novias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:
— As áreas de circulação localizadas entre as áreas de esto-

cagem e/ou áreas livres, destinadas à movimentação do material 
e ao trânsito de pessoas e equipamentos.

— Os espaços decorrentes da divisão de uma área de estoca-
gem, destinados a definir a localização do material nas unidades 
de estocagem e/ou áreas livres, podem ser: 

Abertos: para materiais de alta rotatividade ou que não re-
queira condições especiais de segurança e/ou preservação) e 
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Fechados: delimitados por paredes e teto, destinados à se-
gurança e/ou preservação de materiais, tais como: eletrodos, 
produtos perecíveis, ferramentas, instrumentos de precisão, 
material radioativo, produtos químicos, hospitalares, cirúrgicos, 
farmacêuticos, etc.).

São procedimentos promovidos sistematicamente pelos 
colaboradores do almoxarifado, da segurança e da limpeza, que 
englobam medidas para prevenir incêndios, furtos, roubos e aci-
dentes pessoais, bem como medidas que assegurem o patrimô-
nio.

Os critérios básicos para identificar o material são a descri-
ção e a codificação.

A descrição do material para identificação, pode ser feita 
com base nas características físicas do material recebido e aceito. 
Isto porque a descrição do item na nota de empenho pode não 
coincidir com a descrição que o almoxarifado utilize. O material 
aceito deve ser catalogado de acordo com uma descrição que 
possibilite fácil identificação visual por parte dos usuários exter-
nos também.

Carga Unitária: Conceito, Tipos, Vantagens
Carga unitária: Materiais acondicionados em volume único.
Conceito - Toda a carga constituída de embalagens de trans-

porte que condicionam uma certa quantidade de material para 
possibilitar o seu manuseio, transporte e armazenamento como 
se fosse uma unidade. 

Tipo - A formação de carga unitária se dá através de pallets.
Vantagem - Isto é feito para facilitar o transporte e a arma-

zenagem do produto.

Pallet: Conceito, Tipos, Vantagem
O palete (do inglês pallet, ou francês pallette) é uma plata-

forma ou estrado, que geralmente é feito em madeira, plástico 
ou metal, utilizado para empilhamento ou transporte de mate-
riais por meio de empilhadeiras. Geralmente é fabricado com 
medidas pré-determinadas, para poder ser carregado pelas má-
quinas existentes no mercado e otimizar os espaços por onde as 
mercadorias transitam. A paletização é um sistema consolidado 
no meio logístico e muito utilizado por empresas de varejo, para 
armazenagem e transporte de cargas.

A principal função dos paletes é otimizar e facilitar o trans-
porte e armazenamento de mercadorias, com um tamanho pa-
drão, em porta-paletes e com o uso de paleteiras e/ou empilha-
deiras, etc.

Vantagens dos pallets: Otimizar a tarefa de expedição de pe-
didos. Com a utilização de pallets é possível tornar o fluxo de 
entrada e saída de mercadorias cada vez mais ágil. Organização 
sistemática: Diminuindo o prazo de entrega e aumentando a qua-
lidade do atendimento prestado. Redução de custos: Reduzir cus-
tos com estoque e aumentar a produtividade.

Equipamentos Gerais De Um Almoxarifado
Os equipamentos utilizados em um almoxarifado, em sua 

maioria são: Empilhadeiras, Paleteiras, Guindastes, Comboio, 
Esteira transportadora, Monovias, Transportador de roletes e 
Transelevadores.

Tipos De Estoques
▪ Estoque de antecipação ou sazonal
Que se refere a mercadorias com época específica de utili-

zação (entrada/saída). É muito útil em datas comemorativas, por 
exemplo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em que 
há picos de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia das 
Mães; Natal; e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa deve 
se preparar com antecedência e tomar todas as medidas neces-
sárias 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 expectati-
va de vendas, onde a produção ou aquisição dos produtos é in-
tensificada 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. Dian-
te dessa variação relevante, pode ser realizado também o reforço 
do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando 
o gestor percebe o risco de sofrer alguma interrupção ou que 
poderá enfrentar problemas com o fornecimento de algum item 
devido a alguma situação inesperada — como um estoque de 
contingência. Assim, para evitar prejuízos ao atendimento dos 
pedidos, é realizada uma compra antecipada e em maior volume.

▪ Estoque consignado
É mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou 

clientes. 
Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a pro-

priedade continua sendo da empresa.
Esse modelo tem se mostrado interessante principalmen-

te quando o negócio não dispõe de muito espaço livre, precisa 
agilizar o processo de distribuição ou deseja ampliar seus canais 
de vendas. Na prática, o estoque é abastecido por fornecedores 
que, em geral, são fabricantes, 

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

O estoque em poder próprio: o fornecedor mantém a estru-
tura para a venda em consignação pelo revendedor; O estoque 
do fornecedor em posse de terceiros: o fornecedor transfere pro-
visoriamente a guarda dos produtos a um terceiro.

▪ Estoque inativo
Destinado a verificação e separação de itens em estoque que 

não tiveram um bom desempenho nas saídas e, por isso, estão 
parados há algum tempo, se tornando obsoletos.

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

Essa questão está intimamente relacionada ao giro de esto-
que, que mostra o nível 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, me-
nor o número de produtos inativos.

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas 
questões precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria 
e o prazo de validade devem ser levados em consideração para 
que o negócio não sofra prejuízos.
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▪ Estoque máximo
É preciso compreender que ele trabalha com a perspectiva 

da quantidade máxima de produtos que deve existir no estoque 
em um determinado período. Por exemplo: uma empresa pode 
definir que um certo tipo de material tenha o estoque máximo 
do produto de 100 unidades em um mês, ao atingir esse número, 
portanto, as compras devem ser suspensas. A entrada desse pro-
duto no estoque fica interrompida (exceto por razões 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 determi-
nação desse estoque máximo, como o espaço físico disponível 
para armazenamento e a própria disponibilidade orçamentária 
— além de cálculos realizados por algoritmos de reposição de 
estoque, em soluções tecnológicas de 

ressuprimento, baseados nas vendas ao consumidor final.

▪ Estoque mínimo
Conhecido também como ponto de ressuprimento, consiste 

na menor quantidade possível de um produto armazenado. Esse 
número é definido com antecedência pelo gestor e leva em con-
sideração a demanda por aquele item. Sua intenção é evitar que 
o item acabe antes do ressuprimento.

Na prática, uma empresa pode definir, por exemplo, que o 
estoque mínimo de um produto específico seja de 50 peças. Com 
isso, mesmo que ela faça uma compra de 100 unidades — que 
pode ser o seu estoque máximo —, quando a quantidade dessa 
mercadoria atingir o ponto de ressuprimento, é importante ne-
gociar uma nova compra.

▪ Estoque de proteção ou estoque isolador
Apesar de evitarem o mesmo risco, o estoque de proteção e 

o estoque mínimo, tratam-se de conceitos distintos.
Esse é um dos modelos de estoque mais utilizados por seto-

res robustos, como o alimentício e o automobilístico. Seu objeti-
vo é proteger as vendas e garantir a disponibilidade dos produtos 
mesmo em situações pouco favoráveis, como: alta nos preços; 
greve de fornecedores; greve no setor de transportes; súbita ele-
vação na demanda do mercado.

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

▪ Estoque de segurança
É importante para grande parte das empresas. Os varejistas 

precisam manter em estoque todos os produtos que o cliente de-
seja, e a indústria deve ter um estoque de matérias-primas para 
assegurar o ritmo de produção.

Como o nome sugere, esse tipo de estoque visa reduzir o ris-
co de o negócio perder vendas ou atrasar entregas em razão de 
problemas inesperados, como um imprevisto durante a negocia-
ção com o fornecedor. Com uma gestão eficiente do estoque de 
segurança, é possível desfrutar de benefícios importantes e que 
fazem a diferença para o crescimento empresarial, como: cum-
primento de prazos; aumento da satisfação dos clientes; manu-
tenção do fluxo de produção; redução de gastos com armazena-
gem; diminuição do acúmulo de produtos sazonais e perecíveis; 
liberação de recursos para investir em setores estratégicos.

Nessa metodologia, o desafio do gestor é encontrar a quan-
tidade exata de estoque de segurança. Isso significa definir quan-
tos produtos armazenar, de modo que exista um equilíbrio entre 
investimento e lucros — por isso o apoio da tecnologia é tão im-
portante.

▪ Estoque regulador
É uma excelente opção para manter equilíbrio. 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 pos-
sui melhor espaço físico para armazenamento de mercadorias 
mantém um estoque maior. Assim, caso a demanda aumente em 
outra unidade, ela consegue transferir mercadorias sem afetar 
a sua própria segurança. Esse modelo já é bem aplicado pelos 
varejistas, mas vale ressaltar que a gestão dos itens precisa ser 
executada com o auxílio de um software. 

É imprescindível que exista uma comunicação efetiva entre 
todas as filiais. O sistema precisa ser integrado, já que o gestor 
deve ter acesso às informações e agir antes que o desabasteci-
mento ocorra — isto é, ele precisa reequilibrar o estoque com 
antecedência.

▪ Estoque de ciclo
Por meio dele, a produção e o planejamento de estoque 

serão organizados em períodos determinados. A ideia é suprir 
totalmente a demanda e manter o desempenho econômico do 
negócio. Esse modelo é muito utilizado em indústrias devido às 
suas características permitirem que os itens em estoque circu-
lem internamente. Em uma fabricante de carros, por exemplo, há 
várias linhas de produção, e cada uma se responsabiliza por um 
componente — como a parte elétrica, a mecânica 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 hábil.

▪ Estoque em trânsito
Faz parte da rotina de toda empresa. Ele se refere aos pro-

dutos que estão em rota de deslocamento pelas transportado-
ras. Por exemplo: o gestor terá em mãos a informação precisa de 
quanto tempo as suas mercadorias permanecem nos veículos de 
transporte. 

Além disso, é possível ter uma visão mais exata sobre o esto-
que global, isto é, a quantidade exata de todos os produtos que 
a empresa possui armazenado — os que estão na empresa e os 
que ainda estão sendo transportados. Portanto, o estoque em 
trânsito é um modelo intermediário de estoque, responsável por 
controlar o trânsito das mercadorias entre a origem 

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

▪ Dropshipping
O dropshipping é um tipo de estoque voltado para e-com-

merce pequenos marketplaces. Nesse modelo, após a conclusão 
da venda ao consumidor é aberta uma ordem de serviço que é 
encaminhada ao fornecedor. 

Esse fornecedor é que será o responsável por enviar a mer-
cadoria ao cliente. Ou seja, a mercadoria sai do centro de dis-
tribuição do fornecedor direto para a residência do consumidor 
final, mesmo tendo sido vendido no site de um distribuidor ou 
revendedor.




