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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuacgdo grafica € uma parte importante da escrita na
Lingua Portuguesa. Ela serve para indicar como as palavras de-
vem ser pronunciadas e ajuda o leitor a compreender os textos
escritos, evitando ambiguidades e facilitando a leitura.

Na Lingua Portuguesa, os principais acentos graficos sdo:

Acento agudo (');

Acento grave (');

Acento circunflexo (*).

Cada um com fungoes especificas dentro do sistema da
escrita.

Os acentos mostram qual silaba da palavra é pronunciada
com maior intensidade, chamada de silaba tonica, e também
ajudam a diferenciar palavras que possuem a mesma grafia, mas
significados diferentes.

Regras de acentuacgdo grafica

Acento agudo (") e acento circunflexo (*)

O acento agudo (’) e o acento circunflexo () marcam a silaba
tonica das palavras, conforme as regras de acentuagdo da Lingua
Portuguesa.

O emprego do acento grafico ocorre de acordo com a es-
trutura da palavra (oxitona, paroxitona ou proparoxitona) e sua
terminacao.

O tipo de acento utilizado depende do timbre da vogal
tonica:

Utiliza-se o acento agudo (') quando a vogal apresenta tim-
bre aberto;

Utiliza-se o acento circunflexo () quando a vogal apresenta
timbre fechado.

Para compreender as regras de acentuac¢do, é necessario
conhecer a classificagdo das palavras quanto a posi¢ao da silaba
tonica, isto é, a silaba mais forte na prondncia da palavra, geral-
mente identificada por meio da separagdo silabica.

De acordo com essa posicdo, as palavras podem ser classi-
ficadas em:

Oxitonas;

Paroxitonas;

Proparoxitonas.

Oxitonas

Oxitonas terminadas em a, e, o (seguidas ou ndo de s)

As palavras oxitonas recebem acento agudo quando
terminam em a, e ou o, estejam essas vogais sozinhas ou acom-
panhadas da letra s. Nesses casos, o acento marca a tonicidade
da ultima silaba, conforme a regra ortografica.

Ex.:

ca-fé;

a-vo;

ci-po;

bo-né.

Oxitonas terminadas em em e ens

As palavras oxitonas terminadas em em ou ens também
recebem acento agudo. Nessas palavras, o acento marca a tonici-
dade da ultima silaba, conforme a regra das oxitonas terminadas
em em ou ens.

Ex.:

tam-bém;

pa-ra-béns;

nin-guém.

Oxitonas terminadas em ditongos abertos (éi, éu, 6i)

As palavras oxitonas que terminam em ditongos abertos for-
mados por éi, éu ou 6i recebem acento agudo. O acento marca a
tonicidade da ultima silaba nas oxitonas terminadas em ditongos
abertos.

Ex.:

pa-péis;

cha-péu;

he-roi

Oxitonas com hiato envolvendo as vogais i ou u

Algumas palavras oxitonas apresentam hiato, que ocorre
quando duas vogais aparecem juntas, mas sdo pronunciadas em
silabas diferentes. Quando as vogais i ou u formam hiato e cons-
tituem sozinhas a silaba t6nica, recebem acento, desde que nao
estejam seguidas de nh nem formem ditongo.

Ex.:

ba-u;

sa-i;

ja-ca-ra-i

Nesses casos, o acento indica que a vogal final deve ser pro-
nunciada com destaque e separada da vogal anterior.

Verbos oxitonos seguidos dos pronomes -lo(s) e -la(s)

apostilas m
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O acento agudo também é utilizado em palavras oxitonas formadas pela jun¢do de verbos com os pronomes obliquos atonos
-lo(s) e -la(s). Com a perda dor, s ou z final, a vogal passa a ocupar a posi¢do tonica final e recebe acento, conforme a regra das oxito-
nas.Esse acento indica a tonicidade da vogal final e garante a correta pronuncia da forma verbal resultante.

Ex.:

adora-lo (de adorar + lo);
fa-lo (de faz + lo);

da-la (de dar + la)

De forma resumida, as regras sdo:

Acentuagao das palavras oxitonas

Regra

Quando ocorre

Explicacdo

Exemplos

Oxitonas terminadas em A,
E,O

Quando a palavra oxitona
terminaema, eouo,
seguidos ou ndo de s

O acento marca a tonicidade da

ultima silaba, conforme a regra

das oxitonas terminadas em A, E
ou O (seguidas ou ndo de S).

café, avo, cipd

Oxitonas terminadas em EM
e ENS

Quando a palavra oxitona
termina em em ou ens

0O acento marca a tonicidade nas
oxitonas terminadas em EM ou
ENS.

também, parabéns, ninguém

Oxitonas com ditongos
abertos (éi, éu, 6i)

Quando a ultima silaba
termina em ditongo
aberto

0O acento marca a tonicidade nas
oxitonas terminadas em ditongos
abertos (éi, éu, 6i).

papéis, chapéu, herdi

Oxitonas com hiato (i ou u)

Quando i ou u formam
sozinhos a ultima silaba
tonica

O acento mostra que ha separagdo
silabica (hiato) e destaque na
vogal final,desde que ndo estejam
seguidos de NH nem formem
ditongo

bau, sai, jacarai

Verbos oxitonos com
pronomes -lo(s) e -la(s)

Quando verbos
terminadosemr, sou z
perdem essa consoante

ao se ligar aos pronomes
-lo(s) ou -la(s)

A vogal final passa a ocupar a
posi¢do tonica e recebe acento,
conforme a regra das oxitonas.

adora-lo, fa-los, da-la

Algumas palavras da lingua portuguesa admitem dupla grafia quanto ao acento, em razdo de variagdo de timbre entre o portu-
gués do Brasil e o de Portugal e terminadas na vogal -e, admitem duas possibilidades de acentuagdo: o acento agudo (*) ou o acento
circunflexo ().

Essa dupla possibilidade de acentuagdo ocorre porque essas palavras podem apresentar, na pronuncia, vogais finais com som
aberto ou fechado, o que influencia diretamente o tipo de acento utilizado. Esse fendmeno esta relacionado as diferengas de pronun-
cia entre o portugués do Brasil e o portugués de Portugal.

De modo geral, no portugués brasileiro, hd uma tendéncia a pronuncia mais fechada das vogais e e o, o que favorece o uso do
acento circunflexo (&, 6). J4 no portugués europeu, essas mesmas vogais costumam ser pronunciadas de forma mais aberta, o que
justifica o uso do acento agudo (€, ). O Acordo Ortografico reconhece essa possibilidade, permitindo o uso de acento agudo ou cir-
cunflexo conforme a pronuncia consagrada em cada pais.

Ex.:

Portugal: bebé, bénus, género, fendmeno, prémio;

Brasil: bebé, bonus, género, fendmeno, prémio.

Palavras oxitonas e o uso do acento grafico

Sintese da regra das oxitonas

Acentuam-se as palavras oxitonas terminadas em A(s), E(s), O(s), EM, ENS, El(s), EU(s), Ol(s).

O tipo de acento empregado — agudo (°) ou circunflexo (*) — depende do timbre da vogal ténica:
utiliza-se o acento agudo quando a vogal apresenta timbre aberto;

utiliza-se o acento circunflexo quando a vogal apresenta timbre fechado.

Ex.:

café, avo, cipo;

voCé, avo, cortés;

também, parabéns.

g5
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INFORMATICA

ARMAZENAMENTO EM NUVEM

Armazenamento de dados da nuvem

O armazenamento na nuvem é uma tecnologia que permite
guardar arquivos e informagdes em servidores remotos,
acessiveis pela internet, em vez de depender exclusivamente de
dispositivos de armazenamento fisico, como discos rigidos, pen
drives ou cartdes de memoria. Essa tecnologia também facilita
o compartilhamento de dados, permitindo que usuarios enviem,
recebam e colaborem em documentos em tempo real.

Como Funciona o Armazenamento na Nuvem?

Os dados armazenados na nuvem sdo enviados para
servidores de provedores de servigos de nuvem, que 0os mantém
seguros e disponiveis para acesso a qualquer momento. O
funcionamento segue um fluxo simples:

= O usuario faz o upload de arquivos utilizando um aplicativo
ou navegador.

= Os arquivos sao enviados para servidores remotos localiza-
dos em data centers de alta capacidade.

= Esses arquivos podem ser acessados, baixados ou compar-
tilhados de qualquer dispositivo com conexao a internet.

Esses servidores utilizam tecnologias de redundancia e
backup automatico, garantindo que os dados estejam protegidos
contra falhas e possam ser recuperados em caso de problemas.

Principais Provedores

Existem diversas plataformas que oferecem servigos de ar-
mazenamento e compartilhamento na nuvem, cada uma com
caracteristicas proéprias:

= Google Drive: Oferece 15 GB de armazenamento gratuito

e integra-se com o Google Workspace, permitindo edigdao

em documentos, planilhas e apresentagdes.

VA4
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= Microsoft OneDrive: Integrado com o Microsoft 365, pos-
sibilita sincronizagdo automatica com o sistema operacional
Windows, além de oferecer armazenamento gratuito e op-
¢0es pagas para espaco adicional.

* Dropbox: Focado no compartilhamento facil de arquivos e
colaboragdo, permitindo sincroniza¢do de pastas locais com
a nuvem.

* iCloud: Servigo da Apple, integrado com dispositivos iOS e
macOS, oferecendo armazenamento para fotos, documen-
tos e backups de dispositivos.

BACKUP DE DADOS

Procedimentos de backup

O backup é a criagdo de uma cdpia dos dados com o obje-
tivo de garantir a seguranga e prote¢do das informagdes. Ele é
essencial para a recupera¢do de dados em caso de incidentes,
como falhas técnicas, ataques cibernéticos ou desastres naturais.
A adocgdo de um plano de backup eficaz é indispensavel para mi-
nimizar perdas e garantir a continuidade das operagdes.

Existem diferentes tipos de backup, cada um com suas
vantagens e desvantagens. Vamos detalha-los para facilitar a com-
preensdo e escolha do melhor método para cada necessidade.

= Backup completo: O backup completo é a cépia integral
de todos os dados, independentemente de terem sido al-
terados ou ndo. Ele é o mais seguro e confidvel, pois cria
uma réplica exata de todas as informagdes. No entanto,
seu processo é mais demorado e consome maior espago de
armazenamento, sendo ideal para ser feito periodicamen-
te, como semanalmente ou mensalmente, dependendo da
necessidade.

* Backup incremental: No backup incremental, apenas as
alteragdes feitas desde o ultimo backup (seja ele completo
ou incremental) sdo copiadas. Isso o torna mais rapido e eco-
némico em termos de espago, porém, sua restauragdo pode
ser mais complexa, ja que depende da recuperagdo de todas
as copias incrementais feitas apods o ultimo backup comple-
to. Esse método é ideal para backups didrios ou frequentes.

= Backup diferencial: O backup diferencial também copia
apenas os dados alterados, mas com uma diferenga impor-
tante: ele considera todas as mudancas feitas desde o ultimo
backup completo. Isso significa que, a cada novo backup
diferencial, o volume de dados copiados sera maior. A res-
tauragdo € mais simples do que no backup incremental, pois
exige apenas a Ultima cdpia diferencial e a copia completa
anterior.
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= Backup Espelho: O backup em espelho cria uma cépia idéntica dos dados em tempo real. Sempre que um arquivo é alterado
ou excluido, a alteragdo é imediatamente replicada na cépia. Esse método é util para ter um backup atualizado constantemente,
mas ndo armazena versdes anteriores dos arquivos, o que pode ser um problema em caso de exclusdes acidentais ou corrupgdes
de dados.

Tipo de Backup Descri¢ao Vantagens Desvantagens
‘. . . Demorado e consome mais
Completo Cépia total dos dados Restauragao rapida !
espago
Copia apenas das mudangas mais L. AL ~ .
Incremental pia ap udang : Répido e econdomico Restaura¢dao mais complexa
recentes
. . Cépia das mudancas desde o ultimo . . .
Diferencial P! udang “ Facil de restaurar Ocupa mais espago com o tempo
completo
Réplica exata e atualizada dos . ~ ~ .
Espelho plica ex dadosu 1z Sempre atualizado N3o guarda versoes antigas

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE. USO DE PERIFERICOS (IMPRESSORA, SCANNER, TECLADO E
MOUSE)

Hardware

O hardware é a parte fisica do computador, composta por todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados, como
placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida, entre outros. Ele é dividido em vdrias categorias com base em sua fungdo:
componentes internos, dispositivos de entrada, dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

Placa-mie (Motherboard): E o principal componente do computador, responsavel por conectar todos os outros dispositivos. Ela
contém slots para o processador, memdria RAM, discos de armazenamento e placas de expansao.

Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido como o “cérebro” do computador, o processador executa as instrugdes
dos programas e realiza calculos. Ele é dividido em:

Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das instrucdes.

Unidade Logica e Aritmética (ULA): Realiza calculos matematicos e operagdes ldgicas.

Memadria RAM (Random Access Memory): Uma memodria volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas em
execucdo. Perde seu conteudo ao desligar o computador.

Memadria ROM (Read Only Memory): Uma meméria ndo volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, essencial
para inicializar o computador.

Memoéria Cache: Uma memodria extremamente rapida que armazena dados frequentemente usados pelo processador, acele-
rando o desempenho.

Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Responsavel por processar imagens e videos, essencial para graficos avangados
e jogos.

Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos os componentes do computador.

Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

Teclado: Permite inserir informag6es no computador através de teclas.
Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

Microfone: Capta dudio para comunicagao ou gravagao.

Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.

Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usuario.
Impressora: Produz cdpias fisicas de documentos ou imagens.
Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.

Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes superficies.
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RACIOCINIO LOGICO

EQUIVALENCIAS LOGICAS. ESTRUTURAS LOGICAS.
LOGICA PROPOSICIONAL. NEGACAO DE PROPOSICOES.
PROPOSICOES LOGICAS. TABELAS VERDADE. VERDADES
E CONECTIVOS LOGICOS. TAUTOLOGIA, CONTRADICAO
E CONTINGENCIA

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um namero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando s3o dados
valores as varidveis matemadticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados dao qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,sdousadososconectivoslogicos =, =, AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
numero complexo até uma afirmagdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
cas ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmacgdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
nao provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
o0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”
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Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que € a afirmagdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propdsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposicdo ou sentenca a é uma orac¢do declarativa que
poderd ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagGes multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradicdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo afirma que uma proposi¢do
ndo ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢do
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

» Proposigoes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

» De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negativa;
= A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢oes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa € toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.
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Caracteristicas de uma proposicdo
= Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

= Tem um, e somente um, dos dois valores ldgicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

= Principio da ndo contradi¢do: uma proposicdo ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

= Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é verda-
deira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

= Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negacdo Ndo -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &

» Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢Oes. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncgdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢Ges compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacdo

A partir de uma proposicdo p qualquer, pode-se construir
outra, a negac¢do de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia ndo polar.

= A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.

AMOSTRA

Tabela-verdade para p e -p.

\Y

Os simbolos logicos para construgcdo de proposigdes com-
postas sdo: A (lé-see)e V (Ié-se ou).

Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢Ges p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A q, denominada conjuncdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: 0 aminoacido fenilalanina é apolar.

" p A q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sao verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncao é falsa.

n T < (< |T
N I< [ i< |
m| T < | >

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposicGes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjuncdo das
sentencas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

*p V q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjungdo é verdadeira se ao menos das duas pro-
posigdes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjun¢ado
é falsa.
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CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS

ALMOXARIFADO E CONTROLE DE MATERIAIS

FUNDAMENTOS DO ALMOXARIFADO

» Conceito e finalidade do almoxarifado

O almoxarifado é o setor responsavel pelo recebimento,
guarda, conservagdo, controle e distribuicdo de materiais neces-
sarios ao funcionamento de uma organizagdo. Ele ndo deve ser
entendido apenas como um espago fisico destinado a armazenar
objetos, mas como uma area estratégica de apoio as atividades
administrativas, operacionais e produtivas. Quando bem estru-
turado, o almoxarifado garante que os materiais certos estejam
disponiveis no momento adequado, na quantidade necessaria e
em condi¢Ges apropriadas de uso.

Sua finalidade principal é assegurar o abastecimento conti-
nuo das dreas que dependem de materiais para executar suas
atividades. Isso envolve desde itens simples de consumo, como
papel, canetas e produtos de limpeza, até materiais técnicos,
pecas de reposi¢do, equipamentos, ferramentas e outros bens
utilizados na rotina institucional. Assim, o almoxarifado atua
como um ponto de equilibrio entre a necessidade de manter ma-
teriais disponiveis e a obrigacdo de evitar excessos, desperdicios
e imobilizagdo desnecessaria de recursos.

» Fung0es principais do almoxarifado

As fungdes do almoxarifado envolvem um conjunto de pro-
cedimentos organizados que permitem controlar o ciclo dos
materiais desde sua entrada até sua saida. A primeira fungdo é
o recebimento, momento em que os materiais entregues sao
conferidos em relacdo a quantidade, qualidade, especificacbes
e documentacdo. Essa etapa é essencial para evitar que produ-
tos incorretos, danificados ou divergentes sejam incorporados ao
estoque.

ApOs o recebimento, ocorre a armazenagem, que consiste
na guarda adequada dos materiais conforme suas caracteristicas.
Materiais frageis, pereciveis, inflamaveis, volumosos ou de alto
valor exigem cuidados especificos. A boa armazenagem facilita
a localizagdo dos itens, reduz riscos de perdas e contribui para a
conservagao dos bens.

Outra fungdo fundamental é a distribui¢do, que corresponde
a entrega dos materiais as areas solicitantes. Essa saida precisa
ser autorizada, registrada e compativel com a necessidade real
do setor requisitante. O almoxarifado também realiza o controle
dos saldos, acompanhando as quantidades existentes, as movi-
mentagdes realizadas e a necessidade de reposi¢do.
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» Papel do almoxarifado no fluxo de materiais

O almoxarifado ocupa posi¢dao central no fluxo de mate-
riais, pois conecta a aquisi¢do, 0 armazenamento e o consumo.
Quando uma organizagdo compra determinado material, esse
item normalmente passa pelo almoxarifado antes de ser utiliza-
do. Nesse percurso, o setor verifica se a entrega corresponde ao
que foi solicitado, registra a entrada, define o local de guarda e
acompanha sua posterior utilizagdo.

Esse fluxo precisa ser organizado para evitar interrupgdes nas
atividades. A falta de um material essencial pode comprometer
servigos, gerar atrasos e prejudicar o funcionamento da organiza-
¢do. Por outro lado, o excesso de estoque também é prejudicial,
pois ocupa espago, aumenta custos de armazenagem e pode ge-
rar perdas por vencimento, obsolescéncia ou deterioragdo.

» Organizacao fisica e ldgica dos materiais

A organizac¢do do almoxarifado depende tanto da disposi¢do
fisica dos materiais quanto da forma como eles sdo classificados
e controlados. A organizagao fisica envolve a definicdo de pra-
teleiras, corredores, areas de recebimento, locais de separacdo,
espacos para materiais especiais e condi¢des adequadas de segu-
ranga, ventilagdo, limpeza e circulagdo.

Jaaorganizagdo logicarefere-se aidentificagdo e classificagao
dos materiais por cddigos, grupos, categorias, natureza de uso ou
frequéncia de consumo. Essa classificagdo permite localizar itens
com rapidez, evitar duplicidades e manter registros confiaveis.
Um almoxarifado eficiente precisa combinar espaco bem plane-
jado, materiais identificados e informacgdes atualizadas.

> Principais elementos de um almoxarifado eficiente

= Recebimento conferido: verificagdo cuidadosa dos ma-
teriais entregues, comparando quantidade, qualidade e
documentagao.

* Armazenagem adequada: guarda dos materiais em locais
apropriados, respeitando suas caracteristicas e condigdes de
conservagao.

* |dentificagdo clara: uso de cédigos, etiquetas ou descricoes
padronizadas para facilitar a localizagao e o controle.

= Registros atualizados: anotagdo correta das entradas, sai-
das e saldos existentes no estoque.

= Distribui¢cdo controlada: entrega dos materiais mediante
solicita¢do, autorizagdo e registro da movimentagdo.

* Prevencdo de perdas: adogdo de cuidados para evitar des-
perdicios, vencimentos, avarias, furtos ou uso indevido.
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CONTROLE DE MATERIAIS

» Conceito de controle de materiais

O controle de materiais é o conjunto de procedimentos utili-
zados para acompanhar a entrada, a guarda, a movimentagao, o
consumo e a reposi¢do dos itens armazenados no almoxarifado.
Seu objetivo é garantir que a organizagdo tenha materiais dispo-
niveis na quantidade adequada, evitando tanto a falta quanto o
excesso de estoque. Esse controle permite que os recursos sejam
utilizados com racionalidade, reduzindo desperdicios, perdas e
compras desnecessarias.

Controlar materiais ndo significa apenas contar produtos.
Trata-se de registrar informagdes, conferir documentos, verifi-
car saldos, analisar necessidades e manter a confiabilidade dos
dados. Quando o controle é falho, a organizacdo pode acreditar
que possui determinado item em estoque quando, na pratica,
ele estd indisponivel, vencido, danificado ou registrado de forma
incorreta. Por isso, o controle de materiais precisa ser continuo,
organizado e baseado em registros atualizados.

» Entrada, guarda, movimentagao e saida de materiais

A entrada de materiais ocorre quando os itens adquiridos ou
recebidos sdo incorporados ao almoxarifado. Nessa etapa, deve
haver conferéncia da quantidade, da qualidade, das especifica-
¢Oes e dos documentos correspondentes. A guarda, por sua vez,
envolve o armazenamento adequado dos materiais, consideran-
do suas caracteristicas, frequéncia de uso, valor, fragilidade e
condi¢des de conservagao.

A movimentagado interna corresponde ao deslocamento dos
materiais dentro do almoxarifado ou entre setores da organiza-
¢do0. Mesmo quando o material ainda ndo saiu definitivamente
do estoque, essa movimentagdo precisa ser acompanhada para
evitar extravios e divergéncias. A saida representa a entrega do
item ao setor solicitante, devendo ocorrer mediante requisi¢do,
autorizagdo e registro. Cada uma dessas etapas forma uma ca-
deia de controle que permite saber onde o material esta, em que
guantidade existe e para qual finalidade foi utilizado.

» Registro, conferéncia e documentagio

O registro é uma das bases do controle de materiais. Toda
entrada e toda saida devem ser anotadas em sistema informa-
tizado, ficha de estoque, planilha ou outro instrumento formal
adotado pela organizagdo. O importante é que as informacgdes
sejam completas, claras e confidveis. Devem constar dados como
descricdo do material, quantidade movimentada, data, origem,
destino, responsavel e saldo atualizado.

A conferéncia complementa o registro, pois verifica se as
informagdes documentais correspondem a realidade fisica. Ndo
basta registrar uma entrada sem confirmar se o material realmen-
te foi entregue conforme solicitado. Também ndo é adequado
registrar uma saida sem verificar a autoriza¢do e a quantidade
retirada. A documentagao, portanto, serve como prova da mo-
vimentacdo e como instrumento de rastreabilidade, permitindo
identificar erros, responsabilidades e necessidades de correcdo.

AMOSTRA
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» Estoque minimo, estoque maximo e ponto de reposicdo

O controle de materiais também envolve a definicdo de
niveis adequados de estoque. O estoque minimo representa a
menor quantidade aceitdvel de determinado item, suficiente
para evitar interrupgdes até que ocorra uma nova reposicao.
Quando o saldo se aproxima desse limite, a organizagdo deve fi-
car atenta a necessidade de nova aquisi¢do.

O estoque maximo indica a maior quantidade recomenda-
vel de um item no almoxarifado. Ele evita compras excessivas,
ocupagdo desnecessdria de espago e risco de perdas por venci-
mento, deterioragdo ou obsolescéncia. Ja o ponto de reposi¢do
é 0 momento em que deve ser iniciado o processo de compra
ou solicitagdo de novos materiais. Esse ponto considera o con-
sumo médio, o tempo necessario para reposi¢cao e a margem de
seguranga.

> Elementos essenciais do controle de materiais

= Controle de entrada: conferéncia dos materiais recebidos
antes de sua incorporagéo ao estoque.

= Controle de saida: registro formal dos materiais entregues
aos setores solicitantes.

= Saldo atualizado: acompanhamento constante da quanti-
dade disponivel de cada item.

* Documentagdo organizada: manutengdo de requisi¢oes,
notas, registros e comprovantes de movimentagao.

= Conferéncia periddica: comparagdo entre o estoque fisico e
o estoque registrado.

* Reposi¢do planejada: solicitagdo de novos materiais com
base no consumo e nos limites de estoque.

> Sintese da sec¢ao

O controle de materiais é indispensavel para que o almo-
xarifado funcione de maneira eficiente e segura. Ele permite
acompanhar cada etapa do ciclo dos materiais, desde a entra-
da até a saida, garantindo informagGes confidveis para a gestdo.
Com registros corretos, conferéncias periddicas e niveis de es-
toque bem definidos, a organizacdo reduz perdas, evita faltas e
utiliza seus recursos de forma mais responsavel.

BOAS PRATICAS DE GESTAO NO ALMOXARIFADO

> Padronizagdo e classificagdo dos materiais

A boa gestdo do almoxarifado depende da padronizagdo dos
materiais e da forma como eles sdo identificados. Padronizar sig-
nifica evitar descrigdes confusas, nomes duplicados e registros
diferentes para o mesmo item. Quando cada material possui
uma descrigdo clara, um cédigo especifico e uma classificagdo
adequada, o controle se torna mais seguro e a localizagdo dos
itens fica mais rapida.

A classificagdo dos materiais pode considerar o tipo de uso,
a frequéncia de consumo, o valor, a validade, o risco de dete-
rioragdo e a importancia para as atividades da organizagdo. Esse
cuidado permite separar materiais comuns, materiais criticos,
itens de consumo frequente e bens que exigem maior contro-
le. Com isso, o almoxarifado deixa de ser apenas um depdsito e
passa a funcionar como uma darea organizada, com informagdes
confidveis e processos mais eficientes.
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GESTAO PUBLICA

ACCOUNTABILITY NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS
> Accountability: Defini¢cdo e Aplicagao

Origem e Significado:

O termo accountability ndo possui uma tradugdo exata para
o portugués, mas é amplamente associado a responsabilida-
de, prestagdo de contas e transparéncia. Derivado do inglés, o
conceito implica que individuos e instituicGes devem estar prepa-
rados para justificar suas a¢des e decisdes, respondendo perante
a sociedade e as instancias de controle.

Elementos-chave da Accountability:

= Transparéncia: Disponibilizacdo de informagdes claras e
acessiveis sobre a gestdo de recursos e tomada de decisdes.

* Responsabilidade: Compromisso em cumprir obrigacdes
legais, éticas e institucionais.

= Presta¢do de Contas: Necessidade de explicar e justificar
acOes ou omissdes, com a possibilidade de enfrentar conse-
guéncias em caso de falhas.

Accountability na Administra¢do Publica:

= Na esfera publica, accountability € um mecanismo essen-
cial para assegurar que os gestores e servidores atuem em
prol do interesse coletivo, reduzindo os riscos de abusos de
poder, corrupgao e ineficiéncia.

= Por exemplo, a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n.2
12.527/2011) no Brasil fortalece a accountability ao exigir
que Orgdos publicos disponibilizem informac¢des de forma
proativa e garantam o acesso as demandas dos cidad3os.

Compliance: Definicdo e Objetivos

O que é Compliance?

O termo compliance deriva do verbo inglés “to comply”,
que significa cumprir ou estar em conformidade. No contexto da
Administracdo Publica, refere-se ao conjunto de politicas, pro-
cessos e praticas implementadas para garantir que a organizagdo
esteja alinhada as legislagdes aplicaveis, regulamentos internos
e padrdes éticos.

Principais Objetivos do Compliance:

* Cumprimento das Normas: Assegurar a conformidade com
leis, regulamentos e politicas internas.
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* Prevengdo de Irregularidades: Reduzir riscos de fraude,
corrupgao e ma gestao.

= Promog3o da Etica: Estabelecer uma cultura organizacional
baseada em valores éticos e integridade.

= Protegdo Institucional: Evitar sang¢des legais e danos a re-
putagao da entidade publica.

Compliance na Administragao Publica:

As praticas de compliance tém ganhado destaque no setor
publico como uma resposta as demandas por maior integridade
e transparéncia.

Exemplos praticos incluem a implementagdo de programas
de integridade, como os exigidos pela Lei Anticorrupgdo (Lei n.2
12.846/2013), que incentiva a criagdo de mecanismos para pre-
venir e combater atos ilicitos dentro das instituigdes.

Diferencas e Inter-relagées:

Embora accountability e compliance sejam conceitos distin-
tos, eles se complementam:

* Accountability foca na responsabilizagdo e prestagdao de

contas, enquanto compliance esta centrado no cumprimen-

to das normas.

= Juntas, essas praticas fortalecem a governanga publica, ga-
rantindo que as decisdes sejam tomadas de forma ética e em
conformidade com as expectativas sociais e legais.

Esta base conceitual fornece os alicerces para entender
como accountability e compliance operam na Administragdo
Publica, preparando o terreno para explorar sua aplicagdo pra-
tica em tdpicos como o suporte da alta administragdo, controles
internos e treinamento.

SUPORTE DA ALTA ADMINISTRAGAO

O sucesso de qualquer programa de accountability e com-
pliance na Administragdo Publica depende diretamente do
comprometimento da alta administragdo. Essa lideranga exerce
um papel fundamental na criagdo e manutengdo de uma cultura
organizacional ética, que prioriza a conformidade com normas e
a responsabilidade na gestdo publica.

> O Papel da Alta Administragao na Cultura de Accountability
e Compliance

A alta administragdo, composta por lideres e gestores de alto
escaldo, desempenha um papel estratégico na definigdo do tom
ético da organizagao.

Esse papel envolve mais do que o simples cumprimento
de normas: é sobre liderar pelo exemplo, promovendo com-
portamentos que reforcam a integridade, a transparéncia e a
responsabilidade.
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Defini¢do de Prioridades Eticas:

= Os lideres sdo responsaveis por incluir accountability e
compliance como pilares fundamentais nas estratégias e ob-
jetivos institucionais.

= Exemplos praticos incluem a incorporagdo de metas rela-
cionadas a transparéncia e ética nos planos de gestdo.

Modelo de Lideranga pelo Exemplo:

= Gestores que demonstram adesdo a praticas éticas e con-
formidade com as normas influenciam positivamente toda
a equipe.

= AgGes concretas, como a adesdo a codigos de conduta, re-
forgam o compromisso organizacional com esses valores.

Criacdo de Estruturas e Recursos:

= A alta administragdo deve garantir a existéncia de unidades
responsaveis por compliance e integridade, bem como dis-
ponibilizar recursos financeiros e humanos suficientes.

= Um exemplo é a nomeagao de um oficial de compliance ou
a criagdo de comissdes internas para monitorar a adesdo as
normas.

» O Comprometimento na Implementagao de Programas de
Compliance

O suporte ativo dos gestores é essencial para o sucesso de
programas de compliance. Esse apoio se manifesta em varias
frentes:

Aprovagao e Patrocinio:

= A alta administragdo deve liderar a elaboragdo de politicas
internas e assegurar que essas politicas sejam amplamente
conhecidas e respeitadas.

= O patrocinio direto desses programas aumenta a credibili-
dade e a aderéncia dos servidores.

Fomento a Comunicagdo Interna:

= Gestores devem incentivar a comunicagdo aberta sobre
compliance, permitindo que servidores reportem irregulari-
dades sem medo de retaliagdes.

= Ferramentas como canais de denudncia e auditorias inter-
nas sdo fundamentais nesse processo.

Monitoramento Continuo:

= Lideres precisam acompanhar de perto a implementagao
de medidas de compliance e accountability, ajustando-as
conforme necessario.

= Exemplos incluem a andlise de relatérios de conformidade
e arealizagdo de reunides periddicas para avaliar os avangos.

Desafios na Lideranca e Solug0es Praticas:

Apesar de sua importancia, o suporte da alta administragdo
enfrenta desafios significativos, como resisténcia cultural, falta
de capacitagao e pressdo politica. Contudo, estratégias especifi-
cas podem ajudar a superar esses obstaculos:

AMOSTRA
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= Capacitagdo dos Lideres: Treinamentos direcionados a alta
administracdo garantem que os gestores compreendam os
beneficios e as exigéncias de programas de accountability e
compliance.

» Engajamento Continuo: A alta administragcdo deve manter
um envolvimento ativo, evitando que a iniciativa seja perce-
bida como uma agdo pontual ou meramente formal.

* Foco em Resultados Tangiveis: Demonstrar os beneficios
praticos de uma gestdo ética, como a melhoria na reputagdo
da instituicdo e na confianga publica, ajuda a reforgar a im-
portancia do apoio da lideranca.

Impactos do Suporte da Alta Administracdo:

O envolvimento ativo da alta administra¢do gera impactos
diretos e significativos na implementacdo de accountability e
compliance:

» Maior Efetividade: Programas liderados pela alta adminis-

tragdo tém mais chances de serem bem-sucedidos, devido a

influéncia dos lideres na organizagdo.

* Fortalecimento da Confianga Publica: Uma lideranga com-
prometida transmite a sociedade a mensagem de que a
instituicdo valoriza a ética e a responsabilidade.

* Redugdo de Riscos: O apoio da alta administragdo contribui
para a detecgdo precoce e a prevencdo de irregularidades,
protegendo a institui¢do de danos legais e reputacionais.

Concluindo, a alta administragdo é o alicerce sobre o qual
se sustentam os programas de accountability e compliance.
Sem um compromisso genuino dos lideres, esses conceitos ndao
conseguem se enraizar na cultura organizacional, tornando-se
apenas politicas superficiais. Assim, os gestores publicos tém o
dever de liderar esse processo com dedicagdo, visdo estratégica
e exemplo pessoal.

CONTROLES INTERNOS

Os controles internos sdao instrumentos indispensaveis para
garantir a integridade, a eficiéncia e a conformidade das opera-
¢Oes na Administragdo Publica. Eles atuam como um sistema de
defesa, identificando e mitigando riscos, prevenindo irregularida-
des e promovendo a confiabilidade das informagdes.

> O que sao Controles Internos?

Os controles internos podem ser definidos como um con-
junto de politicas, procedimentos e atividades que tém como
objetivo garantir que uma organiza¢do alcance seus objeti-
vos de maneira eficaz, ética e em conformidade com as leis e
regulamentos.

No setor publico, esses controles sdo essenciais para prote-
ger os recursos publicos, assegurar a transparéncia e promover a
boa governanga.

Componentes Principais dos Controles Internos:

= Ambiente de Controle: Refere-se a cultura organizacional e
ao comprometimento da alta administragdo com praticas de
integridade e conformidade.
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