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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E ANALISE DE TEXTOS DE
GENEROS DIVERSOS; TEXTO VERBAL E NAO VERBAL

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpreta¢do é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdao organizadas

em frases e paragrafos também influencia o processo de

compreensdo. Sentencgas complexas, inversdes sintdticas
ou o uso de conectores como conjungdes e preposi¢des
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor
compreenda as relagBes entre as ideias.

*Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

> A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

» Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato poderd compreender melhor

uma noticia sobre ele.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histdrico ou social.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensao. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensdo como Base para a Interpretagdo

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e objetiva,
nao é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpreta¢do e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a
decodificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificacdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

AMOSTRA

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a anélise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TeExTos NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdao amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizacdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

*Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagGes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, 3 COmposicao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.
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MATEMATICA

NUMEROS NATURAIS E OPERACOES FRACIONARIAS E DECIMAIS

NUMEROS NATURAIS (N)

Os nUmeros naturais sdo utilizados para contar e ordenar elementos. Come¢ando do zero e somando uma unidade sucessivamente,
formamos um conjunto infinito:

N=1{0,1,2,3,4,5.6,...}
Em algumas situagGes, exclui-se o zero do conjunto dos naturais. Esse subconjunto é representado por:
HN* = {1,2,3,4,5,6,...}

Esse conjunto é fundamental e estd presente em diversas situagdes do cotidiano, como contar objetos, identificar posi¢des e
registrar quantidades.

» Sucessor de um Numero Natural

Todo numero natural possui um sucessor, ou seja, um numero que vem imediatamente depois dele na contagem.
= O sucessor de 0 é 1.

= O sucessor de 19 é 20.
= O sucessor de 1000 é 1001.

> Antecessor de um Numero Natural

Todo numero natural, exceto o zero, possui um antecessor, ou seja, um nimero que vem imediatamente antes dele.
= O antecessor de 2 é 1.

= O antecessor de 10 é 9.
= O antecessor de 56 é 55.

> Operagdes com Numeros Naturais

= Adigdo: A adicdo é uma operacgdo fechada no conjunto dos numeros naturais, ou seja, a soma de dois niUmeros naturais é
sempre um numero natural.

Exemplo: 3 +4 =7 (e 7 também é natural)

= Subtragdo: A subtragdo ndo é uma operagdo fechada em N, pois o resultado pode ndo pertencer ao conjunto dos naturais,
especialmente quando o subtraendo é maior que o minuendo.

Exemplos:
7 -2 =5 - pertence aos naturais
2 -7 =-5-> Ndo pertence aos naturais, pois -5 ndo é natural

= Multiplicagdo: A multiplicagdo também é fechada em N, ou seja, o produto de dois naturais é sempre um natural.
Exemplo: 4 x3 =12

= Divisdo: A divisdo nem sempre resulta em um nimero natural, entdo ndo é fechada em N.

Exemplos:
6 + 3 =2 - pertence aos naturais
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5+ 2 =2,5- N3o pertence aos naturais, pois 2,5 ndo é natural

NUMEROS RACIONAIS (Q)
, . , . m . . S .
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma o onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de
zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

__.6"'----_ --ﬂ;'!%:'_-_:.--l:th“‘ml

ra ‘Ff’*"" Iap

i Ao 1 L] . Em' l".
i I

|‘—:IL | +5 +2 | =k
I'lll':l ._.._ 1"! \ga H .... j.JI
* d.ﬂ} e _-_ __F:-?f - '{.Ef_ﬁ-ff
" I,Ti-.'i __-.--"#

N CZ CQ (N esta contido em Z que esta contido em Q)

> Subconjuntos

simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

> Representag¢ado decimal

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

2 _
=04

= O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente
Decimais Periddicos ou Dizimas Periddicas:

L_
3 =0,333..

> Representacdo Fraciondria
E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

= Transformando o niimero 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 niimero decimal dado. Ex.:

0,035 = 35/1000

= 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 numero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:
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CONHECIMENTOS GERAIS

LEGISLACAO MUNICIPAL: LEI ORGANICA DO
MUNICiPIO

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CATALAO
(Lei n2 845, de 05 de abril de 1990) Consolidagdo em 17 de
dezembro de 2020 Legislatura 2017/2020

INSTITUI A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

NOS, REPRESENTANTES DA COMUNIDADE, INVOCANDO A
PROTECAO DE DEUS, PROMULGAMOS ESTA LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO DE CATALAQ, Estado de Goids.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PERMANENTES

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO SECAO |

Art. 12. O MUNICIPIO DE CATALAO, em unido indissoltvel ao
Estado de Goids e a Republica Federativa do Brasil, constituido
dentro do Estado Democratico de Direito, em esfera de Governo
local, objetiva, na sua area territorial e competéncia, o seu
desenvolvimento com a constru¢do de uma comunidade livre,
justa e soliddria, fundamentada na autonomia, na cidadania, na
dignidade da pessoa humana, nos valores sociais do trabalho, na
livre iniciativa e no pluralismo politico, exercendo o seu poder
por decisdo dos municipes pelos seus representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Lei ORGANICA, da constituicdo
Estadual e da constituicdo Federal.

Paragrafo Unico — A acdo municipal desenvolve-se em todo
0 seu territdrio, sem privilégios de distritos ou bairros, reduzindo
as desigualdades regionais e sociais, promovendo o bem-estar
de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discriminagdo.

Art. 22, S3o poderes do municipio, independentes e
harmaonicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 32. O Municipio, objetivando integrar a organizacdo,
planejamento e a execugdo de fungdes publicas de interesse
regional comum pode associar-se aos demais municipios
limitrofes.

Paragrafo unico — A defesa dos interesses municipalistas
fica assegurada por meio deassociagdo ou convénio com outros
municipios ou entidades localistas.

Art. 42, Sdo simbolos do Municipio o Hino, a Bandeira e o
Brasdo.

SECAO Il

Art. 52. O Municipio de Cataldo, unidade territorial do
Estado de Goias, pessoa juridica de Direito Publico Interno, com
autonomia politica, administrativa e financeira, é organizado
e regido pela presente Lei Organica, na forma da Constituicdo
Estadual e da Constituicdo Federal.

§ 12— O Municipio tem sua sede na cidade de Cataldo.

§ 292 — O Municipio compde-se de distritos.

§ 32 — A criagdo, a organizacdo e a supressdo de distritos
dependem de Lei Municipal, observada a Legislagao Estadual.

§ 42 — Qualquer alteragado territorial do Municipio de Cataldo
sé pode ser feita, na forma da Lei Complementar Estadual,
preservando a continuidade e a unidade histdrico-cultural do
ambiente urbano, dependendo de consulta prévia as populagdes
diretamente interessadas, mediante plebiscito.

Art. 62. E vedado ao Municipio de Cataldo:

|- Estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-
los, embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles, ou
seus representantes, relagdes de dependéncias ou aliangas,
ressalvada, na forma da lei, a colaboragdo de interesse publico:

II- Recusar fé aos documentos publicos;

IlI— Criar distingGes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

IV— Usar ou consentir que se use qualquer dos bens ou
servicos municipais pertencentes a Administracdo direta,
indireta ou fundacional sob seu controle, para fins estranhos a
Administragdo;

V— Doar bens imdveis de seu patrimbnio ou constituir
sobre eles 6nus real, ou conceder isengdes fiscais ou remissdes
de dividas fora dos casos de manifesto interesse publico, com
expressa autorizagdo da Camara Municipal, sob pena de nulidade
do ato.

SECAO IlI
DOS BENS E DA COMPETENCIA

Art. 72. Sdo Bens do Municipio de Cataldo:

|- Os que atualmente lhe pertencam e os que |lhe vierem a
ser atribuidos;

II- As ag¢Oes e direitos e as coisas modveis e imoveis situados
no seu territdrio e que ndo pertencerem a Unido, ao Estado e aos
particulares.

Paragrafo Unico — O Municipio tem direito a participacdo no
resultado da exploragdo de petrdleo ou gdas natural, de recursos
hidricos para fins de geragdo de energia elétrica e de outros
recursos minerais de seu territorio, a ele pertencente.

Art. 82. Compete ao Municipio de Cataldo:

|- Legislar sobre assuntos de interesse local;

Il- Suplementar a legislagdo federal e estadual, no que
couber;
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Ill- Manter e prestar, com a cooperagao técnica e financeira
da Unido e do Estado, programas de educagao pré-escolar e de
ensino fundamental e os servicos de atendimento a saude da
populagdo;

IV— Promover o ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle da ocupagdo e uso do solo, regular o
zoneamento, estabelecer diretrizes para o parcelamento de
areas e aprovar loteamentos;

V- Baixar normas reguladoras, autorizar e fiscalizar as
edificagbes, bem como as obras que nelas devam ser executadas,
exigindo-se normas de seguranca, especialmente para a protegao
contra incéndios, sob pena de nao licenciamento;

VI- Fixar condicGes e horario, conceder licenca ou
autorizagdo para abertura e funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestacionais e similares, respeitada a
legislacdo do trabalho e sobre eles exercer inspe¢do, cagando a
licenga quando for o caso;

VIl- Organizar e prestar, diretamente ou sob regime de
concessdo, permissdo ou autorizagdo, os servigos publicos de
interesse local, incluido o transporte coletivo, definido como
essencial, estabelecendo as serviddes administrativas necessarias
a sua organizagao e execucao;

VIIl-= Adquirir bens, inclusive por meio de desapropriagao
por necessidade ou por utilidade publica, ou por interesse social,
nos termos da legislagdo federal;

IX— Promover a protegdao do patrimdnio histérico-cultural
local, observadas a legislagdo e a agdo fiscalizadora federal e
estadual;

X— Dispor sobre os servigos funerarios e de cemitérios, além
de administrar aqueles que forem publicos e fiscalizar os demais;

Xl— Criar, extinguir e prover cargos, empregos e fungées
publicos, fixar-lhes a remuneragdo, respeitadas as regras do art.
37 da Constituigdo da Republica e instituir o regime juridico de
seus servidores;

Xll—- Prover de instalagdes adequadas a Camara Municipal,
para o exercicio das atividades de seus membros e o
funcionamento de seus servigos, atendendo a peculiaridade
local.

Paragrafo Unico — O orgamento anual do Municipio deverd
prever a aplicagdo de pelo menos vinte e cinco por cento da
receita de impostos, incluindo a proveniente de transferéncias,
na manutencdo e no desenvolvimento do ensino publico,
preferencialmente no pré-escolar e fundamental.

Art. 99. Para a obtengdo de seus objetivos, o Municipio
podera:

|- Organizar-se em consércios, cooperativas ou associagoes,
mediante aprovagdo de sua Camara Municipal, por proposta do
Prefeito;

Il-Celebrar convénios, acordos e outros ajustes com a Unido,
o Estado, Municipios, entidades da administragdo direta, indireta
ou fundacional e privadas, para realizagdo de suas atividades
préprias;

Ill- Constituir guarda municipal destinada a protegdo de seus
bens, instalagbes e servigos, inclusive os de transito, conforme
dispuser a lei.

Art. 10. Exigir do proprietdrio do solo urbano ndo
edificado, subutilizado ou ndo utilizado, que promova seu
adequado aproveitamento na forma do Plano Diretor, sob pena,
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sucessivamente, de parcelamento ou edificagdo compulséria,
imposto sobre a propriedade urbana progressiva no tempo e
desapropriagdo com pagamento, mediante titulos da divida
publica municipal, com prazo de resgate até 10 (dez) anos,
com parcelas anuais e sucessivas, assegurados o valor real da
indenizagdo e os juros legais.

Art. 11. E da competéncia do Municipio, em comum com a
Unido e o Estado:

|- Zelar pela guarda da Constitui¢do Federal, da Constituicao
Estadual e das leis destas esferas de governo, das instituicoes
democrdticas e conservar o patrimonio publico;

Il- Cuidar da saude e assisténcia publica, dar protecdo e
garantia das pessoas portadoras de deficiéncias;

Ill- Proteger os documentos, as obras e outros bens de
valor histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens
naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV—Impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de artes e de outros bens de valor histérico, artistico ou
cultural;

V- Proporcionar os meios de acesso a cultura e a ciéncia;

VI- Proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em
quaisquer de suas formas;

VII- Preservar as florestas, a fauna, a flora, os mangueirais
e os costoes;

VIll- Fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o
abastecimento alimentar;

IX— Promover programas de construcdo de moradias e
melhoria das condigdes habitacionais e de saneamento basico;

X— Combater as causas da pobreza e os fatores de
marginalizagdo, promovendo a integracdo social dos setores
desfavorecidos;

Xl— Registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de
direitos de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais
em seu territério;

Xll— Estabelecer e implantar a politica de educagdo para
seguranga do transito.

Paragrafo Unico — a cooperagdo do Municipio com a Unido
e o Estado, tendo em vista o equilibrio do desenvolvimento e
bem-estar na sua drea territorial, sera feita na conformidade de
lei complementar federal fixadora dessas normas.

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO |
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 12. O Poder Legislativo do Municipio de Cataldo é
exercido pela Camara Municipal, que se compde de Vereadores
representantes da comunidade, eleitos pelo sistema proporcional
em todo o territério municipal.

§ 12— 0 mandato dos Vereadores é de quatro anos, a iniciar-
se a 12 de janeiro do ano seguinte ao da eleigdo.

§ 292 — A elei¢do dos Vereadores se da até noventa dias do
térn]ino do mandato, em pleito direto e simultaneo aos demais
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

FUNDAMENTOS DE ALMOXARIFADO: TIPOS
DE ALMOXARIFADO; NORMAS DE SAUDE,
HIGIENE, SEGURANCA DO TRABALHO E
PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE; GESTAO DE
ESTOQUES E ARMAZENAGEM: CLASSIFICACAO,
PADRONIZACAO E NORMALIZACAO DE
MATERIAIS; CLASSIFICAGAO DE ESTOQUES;
CLASSIFICACAO ABC; SISTEMAS DE GESTAO DE
ESTOQUES; ARMAZENAGEM; PROCEDIMENTOS
DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS; INVENTARIO
FiSICO; EQUIPAMENTOS PARA MANUSEIO E
MOVIMENTACAO DE MATERIAIS; LANCAMENTO E
CONFERENCIA DE DADOS; CONTROLE DE ESTOQUE
E PATRIMONIO: CONTROLE DE ESTOQUE; CONTROLE
PATRIMONIAL;CONFORMIDADES DOS PROCESSOS

Fung¢oes Do Almoxarifado

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

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

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e
tem a funcgdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungoes:
= Garantir que o material adequado esteja, em sua quantida-
de devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventério e/ou perda, des-
vios de qualquer natureza;

= Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada
material;

= Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem
como recursos de movimentagdo e distribuicdo suficientes
para um atendimento rapido e eficiente.

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.

Fungoes:
= Receber para armazenagem e proteg¢do os materiais adqui-
ridos pela empresa;

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

= Assegurar que 0s registros necessarios estejam sempre
atualizados;

= Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢des
de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazena-
gem e distribuicdo.

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 ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia
mao de obra qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo
surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados,
acarretando no aumento da produtividade, seguranga nas
operagoes de agilidade na obtengdo das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepgdo
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 dreas de contabilidade, compras
e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do
pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispGe de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios
alguns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do
sistema de instalagdo e no layout adotado pela organizagdo.
Deve proporcionar condigdes fisicas adequadas que resguardem
a qualidade dos materiais, visando a ocupacgdo plena e a ordena-
¢do da arrumagado.

Etapas

12 | Verificagdo das condigdes de recebimento do material

22 | |dentificagdo do material

32 | Depositar na localizagdo destinada

Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao con-
trole

Verificar periodicamente as condi¢es de protegdo e ar-
mazenamento

62 | Separagdo para distribuicao

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 ndo
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 elabo-
rados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

30!
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As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e definigdes, sdo elaboradas pela gestdo da
organizacdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade
da organizagdo.

Tipos De Armazenamento

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

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio,
servigos, etc.),

Materiais de aquisicdo (levantamento de precgos, pesquisa
de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquiva-
mento de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou esto-
quista. Estas fun¢Oes necessitam observar critérios de raciona-
lizagdo, acondicionamento, localizagdo, precisdo, padronizacgdo,
indicadores e documentagao.

Na organizagao do almoxarifado, deve-se observar o calculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque. No
acondicionamento deve-se almejar a otimizacdo das distancias
entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a adequagéo
do espago de armazenagem com o melhor uso de sua capacidade
em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em en-
contrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem,
ordem alfabética, ou utilizacdo setorial, por exemplo, a fim de se
evitar a entrega err6nea de materiais, acarretando em proble-
mas de controle e em tempo desperdi¢ado.

Precisdo de operagdo: exatiddo nas informagdes 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 fi-
nalidade 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 de-
vidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagao do
gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

RecomendacGes Gerais Para Almoxarifado: Treinamento,
Ferramentas, Manutengao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

= Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e

consequentemente o aumento do numero das viagens de

ida e volta (desperdicio de tempo);

* Doaumento 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 informatiza-
da) de se realizar a manutengdo periddica, visa através de ferra-
mentas como softwares de controle de almoxarifado, conseguir
obter o acompanhamento da gestdo do estoque, empréstimos
de patrimonios e relatdrios gerenciais para compra, por exemplo.
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Através de treinamentos e aperfeicoamento da equipe vol-
tada para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar o
tempo nas tarefas (como entrada, verificagdo e saida de produ-
tos/materiais), m3o-de-obra (conferéncia), bem como desperdi-
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 minimo e maximo.

= Agilizar solicitagdes de produtos e patriménios pelos pro-
prios usuarios.

= Facilitar a consulta rapida de produtos.

* Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e
simples.

= Controlar os itens consignados.

* Organizar mediante criagdo de grupos e subgrupos de
produtos.

* Empréstimos e DevolugGes de Patrimonios.

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

= Controlar pedidos e recebimentos de materiais.
= Gerenciar usuarios e niveis de acesso.

= Criar eventos e definir produtos e patrimonios que serdo
utilizados.

= Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.
= Relatdrios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventilagdo, Limpeza, Identificacdo, For-
mularios, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento
basicamente sdo:

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

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

= As areas de circulagdo localizadas entre as areas de es-
tocagem e/ou dreas livres, destinadas a movimentagdo do
material e ao transito de pessoas e equipamentos.

* Os espacgos decorrentes da divisdo de uma area de esto-
cagem, 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 nao
requeira condicGes especiais de seguranca e/ou preservacido) e

FECHADOS: delimitados por paredes e teto, destinados a
seguranca e/ou preservacdo de materiais, tais como: eletrodos,
produtos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisdo, ma-
terial radioativo, produtos quimicos, hospitalares, cirurgicos, far-
macéuticos, etc.).
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