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LINGUA PORTUGUESA

ELEMENTOS DE CONSTRUCAO DO TEXTO E SEU SENTIDO: GENERO DO TEXTO (LITERARIO E NAO LITERARIO,
NARRATIVO, DESCRITIVO E ARGUMENTATIVO); INTERPRETACAO E ORGANIZACAO INTERNA

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.
Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-
senta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagdes entre personagens, que ocorre em determinados espago e
TEXTO NARRATIVO tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira: apresentagdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumen-
ARGUMENTATIVO tos sélidos. Sua estrutura comum é: introdugdo > desenvolvimento > conclus3o.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagoes,

TEXTO EXPOSITIVO informacdes, defini¢des, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

Oferece instrugdes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os verbos no modo

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.

Géneros textuais

A classificagcdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir da
funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, podendo
se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, assim como a
prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

 Receita culinaria

* Resenha

* Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade e a
funcdo social de cada texto analisado.




SEMANTICA: SENTIDO E EMPREGO DOS VOCABULOS;
CAMPOS SEMANTICOS

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

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Paronimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homadgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

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

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

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

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdéo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.
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(o)

Arcaismo

Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS DOS VERBOS EM
PORTUGUES

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito
(passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro
possuem subdivisodes.

Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo
(certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito per-
feito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do
presente, futuro do pretérito.

e Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito im-
perfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdo formados por um verbo
auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre
flexdo em tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no parti-
cipio. Os verbos auxiliares mais utilizados sdo “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do preté-
rito.

e Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem,
aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerindio (dando,
fazendo, aprendendo). Eles podem ter fun¢do de verbo ou fungdo
de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (partici-
pio) ou advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdo verbal.
Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar,
vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragGes nos radicais e nas termina-
¢Oes quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

e An6malos: possuem diferentes radicais quando conjugados
(ser ir..)

¢ Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais
(falir, banir, colorir, adequar...)

® Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sem-
pre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecer...)

e Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre
conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (latir, miar, custar,
acontecet...)

e Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular
e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

* Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos
atonos, indicando agdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se,
pentear-se...)
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e Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugdes verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)
e Principais: transmitem totalidade da agdo verbal por si proprios (comer, dangar, nascer, morrer, sorrir...)
¢ De ligacdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuar...)

Vozes verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a a¢do, podendo ser trés tipos diferentes:

¢ \oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)

* \/oz passiva: sujeito sofre a agdo (O pdssaro foi visto)

e Voz reflexiva: sujeito pratica e sofre a agdo (Vi-me no reflexo do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja equiva-

lente ao verbo “ser”.

Conjugacdo de verbos

Os tempos verbais sdo primitivos quando ndo derivam de outros tempos da lingua portuguesa. Ja os tempos verbais derivados sdo
aqueles que se originam a partir de verbos primitivos, de modo que suas conjuga¢des seguem o mesmo padrao do verbo de origem.

¢ 12 conjugacdo: verbos terminados em “-ar” (aproveitar, imaginar, jogar...)

e 22 conjugacdo: verbos terminados em “-er” (beber, correr, erguer...)

¢ 32 conjugacdo: verbos terminados em “-ir” (dormir, agir, ouvir...)

Confira os exemplos de conjugacdo apresentados abaixo:

Verbo Lutar

Gerundio: lutando Tipo de verbo: regular
Participio passado: lutado Transitividade: transitivo e intransitivo
Infinitive: lutar Separacdo silabica: lu-tar
Indicativo
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu luto eu lutava eu lutei
tu lutas tu lutavas tu lutaste
ele luta ele lutava ele lutou
nos lutamos nés lutavamos nés lutamos
vos lutais vos lutaveis vos lutastes
eles lutam eles lutavam eles lutaram
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu lutara eu lutarei eu lutaria
tu lutaras tu lutaras tu lutarias
ele lutara ele lutara ele lutaria
nés lutaramos nés lutaremos nos lutariamos
vos lutareis vos lutareis vos lutarieis
eles lutaram eles lutardo eles lutariam
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Presente Pretérito Imperfeito Futuro

que eu lute se eu lutasse quando eu lutar

que tu lutes se tu lutasses quando tu lutares
que ele lute se ele lutasse quando ele lutar
que nos lutemos se nos lutassemos quando nds lutarmos
que vos luteis se vos lutasseis quando vos lutardes
que eles lutem se eles lutassem quando eles lutarem

Imperativo Afirmativo Imperativo Negativo Infinitive Pessoal

- - por lutar eu

luta tu nac lutes tu por lutares tu
lute vocé nac lute wvocé por lutar ele
lutemos nos nao lutemos nos por lutarmos nos
lutai vos nac luteis wvos por lutardes vos
lutem wvocés nac lutem wvocés por lutarem eles

Fonte: www.conjugagdo.com.br/verbo-lutar

Verbo Impor

Este verbo € derivado do verbo pdr, considerado um verbo irregular da 2 2 conjugacé&o. Assim, devera ser conjugado conforme o
verbo pér. N&o devera, contudo, ser escrito com acento circunflexo na sua forma infinitiva.

Gerundio: impondo Tipo de verbo: irregular
Participio passado: imposto Transitividade: transitivo direto, transitivo indireto, transitivo direto e indireto e pronominal
Infinitiveo: impar Separacéo silabica: im-por
Presente Pretérito Imperfeito Pretérito Perfeito
eu imponho™ eu impunha™ eu Impus™
tu impoes™ tu impunhas™ tu impuseste™
ele impoe™ ele impunha™ ele impés™
nos impomos™ nos impunhamos™ nés impusemos™
vOs impondes™ vos impunheis™ vOs impusestes™
eles impdem™ eles impunham™ eles impuseram™
Pretérito Mais-que-perfeito Futuro do Presente Futuro do Pretérito
eu impusera™ eu Iimporel™ eu impora™
tu impuseras™ fu imporas™ tu Imporias ™
ele impusera™ ele impora™ ele imporia*®
nos impuséramos™ nés imporemos ™ nos imporiamos ™
vOs impuséreis™ vOs imporeis ™ vos imporieis™
eles impuseram™ eles impordo™ eles imporiam™
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposigdo € verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢do nio pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢cdao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisado.

- Frases sem sentido logico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢dao ou sentenga ldgica.

Proposi¢Ges simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

e Proposi¢cGes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

‘:/55\}
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Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposicoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que éisto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

Conectivos (conectores légicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Ndo p Vv F
F V
P|q |PAq
V|V Vv
Conjungao A peq V|F| F
Flv| F
F|lF| F
P9 |pvq
viv| v
Disjungdo Inclusiva v pouq VB Y
Flv| v
E\ £

o
|=
o

Disjuncdo Exclusiva Oupouq

1<
m M < < |T
m < <|0

m < < M

Condicional - Se p entdo q

mTm o< < T
m< o<l
< < M o< (J

Bicondicional &~ p se e somente se q

'|'I'|'I<<|'U
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Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou
operadores logicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbo-
los (da linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢coes de
acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa
que apresenta exemplos de conjungdo, negagdo e implicagao, res-
pectivamente.

(A)-p,pva,pAq

(B)pAg,-p,p->q

(Cp->a,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(Elpva,-qg,pva

Resolugdo:

A conjungdo é um tipo de proposi¢do composta e apresenta o
conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negagéo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi-
¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja aimplicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representa-
da pelo simbolo (-).

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢des compostas, determi-
namos o seu valor légico partindo das proposi¢cdes simples que a
compode. O valor légico de qualquer proposigdo composta depen-
de UNICAMENTE dos valores logicos das proposi¢cGes simples com-
ponentes, ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nu-
mero de proposi¢des simples que a integram, sendo dado pelo se-
guinte teorema:

“A tabela verdade de uma proposi¢do composta com n* pro-
posi¢coes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposicdes sim-
ples e distintas, entdo o numero de linhas da tabela-verdade da pro-
posi¢do (A - B) <> (C - D) serd igual a:

(A) 2;

(B) 4;

Q) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugdo:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima,
entdo teremos:

Numero de linhas = 2" = 24 = 16 linhas.

Resposta D.

Conceitos de Tautologia , Contradi¢do e Contigéncia

e Tautologia: possui todos os valores ldgicos, da tabela verdade
(ultima coluna), V (verdades).

Principio da substituigéo: Seja P (p, q, r, ...) € uma tautologia,
entdo P (Po; Q; R, ...) também é uma tautologia, quaisquer que
sejam as proposigdes P, Q, R, ...

RACIOCINIO LOGICO
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e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela ver-
dade (ultima coluna), F (falsidades). A contradi¢do é a negagdo da
Tautologia e vice versa.

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, 1, ...) € uma contradigdo,
entdo P (P; Q;; R;; ...) também é uma contradi¢do, quaisquer que
sejam as proposi¢des P, Q;, R, ...

e Contingéncia: possui valores légicos V e F ,da tabela verdade
(ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que ndo é tautologia e nem contradigdo.

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o
objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na
qual identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto
a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposi-
¢Oes). No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no
regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.

Tendo como referéncia essa situacdo hipotética, julgue o item
que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)—>(~P)) serd sempre verdadeira, in-
dependentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou
falsas.

() Certo

() Errado

Resolugdo:

Considerando P e Q como V.

(V=V) < ((F)=>(F)

(V)< (V) =V

Considerando P e Q como F

(F=>F) < ((V)=>(V))

(V)& (V) =V

Entdo concluimos que a afirmagdo é verdadeira.

Resposta: Certo.




RACIOCINIO LOGICO

Equivaléncia

Duas ou mais proposigdes compostas sdao equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas légicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposicdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s3o ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

~i Disjuncao: ~ P v Q

P— Q -------------- Contrapositiva: ~ Q >~P
é equivalente al

Equivaléncias

\\—‘ A negagdo de T vvvvvvvvvvvvvv PAQ é&(~P)v(~Q)

A negagdo do e é o ou das negagoes!

............... PvQ é&(~P)A(~Q)

A negacdo do ou é o e das negagdes!

P->Q éPna(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacéo légica para a afirmagdo “Jodo € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.

Resolugao:
Nesta questdo, a proposicdo a ser negada trata-se da disjuncdo de duas proposi¢des légicas simples. Para tal, trocamos o conectivo

“n

por “e” e negamos as proposi¢des “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.

Resposta: B.

Leis de Morgan

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposigdes sdo ao mesmo tempo verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa
— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢Ges é verdadeira equivalendo a afirmar que ambas sdo falsas.

ATENGAO

As Leis de Morgan expri- CONJUNGAO em DISJUNCAO
mem que NEGAGAO trans-
forma:

DISJUNGCAO em CONJUNGAO




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ALMOXARIFE

DEFINICAO: ALMOXARIFADO

Fung¢6es Do Almoxarifado

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

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

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

Suas funcgoes:

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

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

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

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

ESTOQUES. CONTROLE DE ESTOQUE. MATERIAIS DE
ESTOQUES. ESTOQUE MAXIMO. MATERIAIS NAO DE
ESTOQUE. ESTOCAGEM DE MATERIAIS

O estoque representa uma armazenagem de mercadorias com
previsdo de uso futuro. Tem, como objetivo, atender a demanda,
assegurando a disponibilidade de produtos. Sua formacgdo é onero-
sa, uma vez que representa de 25% a 40% dos custos totais.

Com o propésito de se evitar o descontrole financeiro, é ne-
cessario que haja uma sincronizacdo perfeita entre a demanda e
a oferta de mercadorias. Como isso é impossivel, deve-se formar
um estoque essencialmente para atender a demanda, minimizando
seus custos de formacao.

Classificacdo dos estoques

Estoques de Matérias-Primas (MPs)

Os estoques de MPs constituem os insumos e materiais bdasicos
gue ingressam no processo produtivo da empresa. Sdo itens iniciais
para a producdo.

Estoques de Produtos em Elaborag¢éo ou Processamento

Os estoques de materiais em processamento - também deno-
minados materiais em vias - sdo constituidos de materiais que estdo
sendo processados ao longo das diversas se¢des que compdem o

processo produtivo da empresa. Ndo estdo nem no almoxarifado -
por ndo serem mais MPs iniciais - nem no depdsito - por ainda ndo
serem produtos acabados.

Estoques de Produtos Acabados

Referem-se aos produtos ja prontos e acabados, cujo processa-
mento foi completado inteiramente. Constituem o estagio final do
processo produtivo e ja passaram por todas as fases.

Estoque em Trdnsito

Sdo os estoques que estdo em transito entre o ponto de esto-
cagem ou de produgdo. Quanto maior a distdncia e menor a velo-
cidade de deslocamento, maior serd a quantidade de estoque em
transito. Exemplo: produtos acabados sendo expedidos de uma fa-
brica para um centro de distribuicdo.

Estoques em Consignagéio

Estoque de produtos com um cliente externo que ainda é pro-
priedade do fornecedor. O pagamento por estes produtos soé é feito
quando eles sdo utilizados pelo cliente.

Finalidades
Abaixo descrevemos as diversas finalidades dos estoques:

Melhora do nivel de servigo oferecido

Os estoques auxiliam no marketing da empresa, uma vez que
podem ser oferecidos produtos com mais descontos, com quanti-
dades mais adequadas, com mais vantagens para os clientes que
precisam de fornecimento imediato ou de periodos curtos de res-
suprimento.

Isso representa maiores vantagens competitivas, diminuicdo
nos custos e maiores lucros nas vendas.

Métodos geradores de eficiéncia no manuseio

A geracao de pequenos lotes de compras implica maiores cus-
tos de fretes, uma vez que nao ha volume suficiente para obter des-
contos oferecidos aos maiores lotes.

Outra finalidade dos estoques é possibilitar descontos no
transporte de grandes lotes equivalentes a capacidade dos veiculos,
gerando, assim, fretes menores.

Protegéio contra oscilagées na demanda ou no tempo de res-
suprimento

Devido a impossibilidade de se conhecerem as demandas pe-
los produtos ou seus tempos de ressuprimento de maneira exata
no sistema logistico e, para garantir a disponibilidade do produto,
deve-se formar um estoque adicional (estoque de seguranga). Este
é adicionado ao estoque regulador para atender as necessidades da
produg¢do e do mercado.




Protegdo contra situagOes inesperadas

Algumas situagdes inesperadas podem atingir as empresas de
maneira inesperada. Por exemplo: greves, incéndios, inundagdes,
etc. A manutencdo do estoque de reserva é uma maneira viavel de
garantir o fornecimento normal nessas ocasides.

Custos do Estoque

e Custo de colocagao do pedido: custo da operagdo de compra

¢ Descontos de preg¢os para quantidades: pequenas compras
podem ser mais caras

e Custo pela falta de estoque: suprimento de emergéncia sem-
pre é muito caro

e Custo de capital de giro: contrair empréstimo para fazer es-
toque

¢ Custo de armazenagem: custo da opera¢do de armazenagem

¢ Custo de obsolescéncia: estocagem por longos periodos cor-
re este perigo

Sendo assim, todo e qualquer armazenamento de material
gera determinados custos, que sdo: juros; depreciagdo; aluguel;
equipamentos de movimentacdo, deterioragdo; obsolescéncia; se-
guros; salarios; conservagao.

Todos eles podem ser agrupados nas seguintes modalidades:

- Custos de capital (juros, depreciagdo);

- Custos com pessoal (saldrios, encargos sociais);

- Custos com edificagdo (aluguéis, impostos, luz, conservagdo);

- Custos de manutencgdo (deterioracdo, obsolescéncia, equipa-
mento).

Controle do estoques

Principios bdsicos para o controle de estoques

Para se organizar um setor de controle de estoque, inicialmen-
te deveremos descrever suas principais fungdes:

1. Determinar o que deve permanecer em estoque. NUmero
de itens;

2. Determinar quando se deve reabastecer o estoque. Priori-
dade;

3. Determinar a quantidade de estoque que sera necessario
para um periodo pré-determinado;

4. Acionar o departamento de compras para executar a aquisi-
¢do de estoque;

5. Receber, armazenar e atender os materiais estocados de
acordo com as necessidades;

6. Controlar o estoque em termos de quantidade e valor e for-
necer informagdes sobre sua posi¢do;

7. Manter inventarios periddicos para avaliacdo das quantida-
des e estados dos materiais estocados;

8. Identificar e retirar do estoque os itens danificados.

9. Existem determinados aspectos que devem ser especifica-
dos, antes de se montar um sistema de controle de estoque.

Um deles refere-se aos diferentes tipos de estoques existentes
em uma fabrica. Os principais tipos encontrados em uma empresa
industrial sdo: matéria-prima, produto em processo, produto aca-
bado e pegas de manutengdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Controle de Estoque pelo Tipo de Demanda

Os estoques podem ser controlados, adotando-se diversos ti-
pos de critérios.

Se considerarmos a natureza de sua demanda, teremos as se-
guintes classificagGes:

¢ Estoques de demanda permanente: sdo estoques daqueles
produtos que requerem ressuprimento continuo, pois seus produ-
tos sdo consumidos durante todas as fases do ano. Ex: creme den-
tal;

¢ Estoques de demanda sazonal: sdo estoques de produtos
comercializados em determinados momentos do ano. Ex: Arvores
de Natal;

e Estoques de demanda irregular: sdo estoques cuja venda de
seus produtos ndo pode ser prevista na integra. Ex: automoveis a
gasolina x automaoveis a alcool;

e Estoques de demanda em declinio: ocorre no caso de produ-
tos que estdo sendo retirados do mercado em razdo do declinio da
demanda. Ex: Fitas VHS x DVDs;

e Estoques de demanda derivada: ocorrem no caso de itens
gue sao usados na linha de produgao de alguns produtos acabados.
Ex: Pneus de automoveis em razdo das vendas do produto acabado,
que é o automovel.

Técnicas de Controle de Estoque

Os métodos mais tradicionalmente utilizados sdo os seguintes:

e Empurrar estoques (push): utilizado, quando ha mais de um
depdsito no sistema de distribuigdo. Ocorre quando o que é vendi-
do é maior que a necessidade dos estoques.

¢ Puxar Estoques (pull): Apenas o estoque necessario para se
atender a demanda daquele produto precisa ser mantido. As quan-
tidades mantidas tendem a ser menores do que no método push.

¢ Ponto de Reposigdo (estoque minimo): objetiva reduzir os
custos de manutencao de estoques, mas sem correr o risco de ndo
se atender a demanda. O objetivo é encontrar o nivel étimo de es-
toques para um determinado produto. Para isso, é necessario que
o estoque esteja devidamente controlado e que determine o ponto
de reposicdo (PR).

Principais informagées proporcionadas pelo controle

- Dados cadastrais do fornecedor.

- Preco médio do item controlado.

- Quantidades de materiais em estoques, na data do levanta-
mento.

- Data da ultima aquisi¢do e prego pago.

- Quantidades maximas e minimas a serem consideradas com
relagdo aos estoques disponiveis.

- Cdlculo sobre as possibilidades do estoque em relagdo ao
consumo médio.

- Dados estatisticos de consumo por area da organizacio e/ou
dados globais.

- Areas da organizagdo (departamento, divisdo, setor, se¢do
etc.) que utilizam o material, datas de fornecimentos, quantidades,
custos e outras informacgdes relevantes sobre o material requisita-
do.

- Tipo de acondicionamento do material, embalagem de apre-
sentagdo, de comercializagdo e de movimentagdo, unidade (caixa,
cento, duzia, metro etc.) e observacOes gerais sobre a apresenta-
¢do, aspecto, conservagao etc.




- Observagdes gerais sobre o comportamento do material no
estoque e/ ou na linha de produgéo, conforme ocorram devolugdes
ou outras situagdes registradas pela area de materiais.

Uma politica inteligente nos estoques

A auséncia de padronizagdo nos materiais adquiridos pelo Ser-
vico Publico, por exemplo, ocasiona um aumento consideravel de
itens com a mesma finalidade. Produtos, cujos fins e metodologia
de agdo estdo ultrapassados, sdo adquiridos muitas vezes a pregos
absurdos, para satisfazer necessidades pouco significativas. Esse
procedimento “incha” o Almoxarifado ocasionando um desgaste
desnecessario de pessoal e de maquinario.

Quando se fala de uma politica inteligente de estoques, nao
estamos apontando apenas para as formas de estocagem, mas na
maneira de compra que gera esse estoque. Estocar produtos ultra-
passados implica em aumento de gastos e dispéndio de recursos
que poderiam ser utilizados de outra forma.

Comprar demais para ndo perder a verba, comprar sem realizar
uma avaliagao criteriosa do consumo, e sem levar em conta as nor-
mas minimas de segurancga, fazem do Almoxarifado um lugar cheio
de produtos, mas vazio de utilidade.

Uma Politica Inteligente de Estoque é aquela que respeita os
limites fisicos do Almoxarifado e o dinheiro do contribuinte, aten-
dendo a todas as necessidades, sem desperdicio.

Controle do estoque minimo

Quando uma determinada unidade requisita um material é
porque necessita dele nagquele momento. Ndo atender a um pedido
pode ocasionar a paralisagdo de um determinado setor ou trabalho.
E muito desagradavel quando, por auséncia de um estoque minimo
de seguranga, ndo se pode cumprir a fungao basica de qualquer Al-
moxarifado: suprir.

Para evitar que isso ocorra, basta que se tenha um ESTOQUE
MINIMO de itens como garantia minima de fornecimento. Estoque
minimo, ou estoque de seguranga, tem a fun¢do de assegurar que
ndo ocorra falta de um determinado item, cobrindo eventuais atra-
sos derivados dos processos de compra. Serve como um pulmdo
contra a variabilidade na demanda e nos prazos de recomposigao.

Pode-se determinar o estoque minimo através de:
a) projecdo estimada do consumo;
b) calculos e médulos matematicos.

Baseando-se nos consumos anteriores é possivel se estabele-
cer uma projecdo estimada de cada item, ou grupo de itens, por
periodo. Langando mao desses dados pode-se estimar os niveis de
consumo e a partir dessa estimativa determinar o valor do estoque
de segurancga.

Ha uma consideravel quantidade de maneiras e formulas para
o célculo do estoque minimo. Ressaltaremos a mais simples, mas
capaz de fornecer aquele que cuida do controle das quantidades,
condig¢des de calcular matematicamente seus estoques de seguran-

ca.
Formula Simples
E.Mn=CxK

Onde: E.Mn = estoque minimo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

C = consumo médio mensal

K = fator de seguranga arbitrario com o qual se deseja garantir
contra um risco de auséncia.

O fator K é arbitrado, ele é proporcional ao grau de atendimen-
to desejado para o item.

Por exemplo: se quisermos que determinada peca tenha um
grau de atendimento de 90%, ou seja, queremos uma garantia de
que somente em 10% das vezes o estoque desta peca esteja a zero;
sabendo que o consumo médio mensal é de 60 unidades, o estoque
minimo sera:

E.Mn=60x0,9

E.Mn =54 unidades.

Observe também os seguintes conceitos como método de ana-
lise de renovagdo dos estoques (Niveis de Estoque):

a) Consumo Médio Mensal (c) - média aritmética do consumo
nos ultimos 12 meses;

b) Tempo de Aquisicdo (T)- periodo decorrido entre a emissdo
do pedido de compra e o recebimento do material no AlImoxarifado
(relativo, sempre, a unidade més);

c) Intervalo de Aquisi¢do (l1)- periodo compreendido entre
duas aquisi¢des normais e sucessivas;

d) Estoque Minimo ou de Seguranga (Em)- é a menor quan-
tidade de material a ser mantida em estoque capaz de atender a
um consumo superior ao estimado para um certo periodo ou para
atender a demanda normal em caso de entrega da nova aquisi¢do.
E aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos do 6r-
gdo ou entidade. Obtém-se multiplicando o consumo médio mensal
por uma fracgdo (f) do tempo de aquisicdo que deve, em principio,
variarde 0,25deTa0,50de T;

e) Estoque Maximo (EM) - a maior quantidade de material ad-
missivel em estoque, suficiente para o consumo em certo periodo,
devendo-se considerar a area de armazenagem, disponibilidade
financeira, imobilizacdo de recursos, intervalo e tempo de aquisi-
¢do, perecimento, obsoletismo etc. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo intervalo de
Aquisi¢do;

f) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido,
determina imediata emissdao de um pedido de compra, visando a
recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se somando ao Estoque
Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de Aqui-
sicao;

g) Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades adquirir
para recompor o Estoque Mdaximo. Obtém-se multiplicando o Con-
sumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

As formulas aplicdveis a geréncia de Estoques sdo:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual / 12
b) Estoque Minimo Em=c x f

c) Estoque Maximo EM =Em +cx |

d) Ponto de Pedido Pp=Em +cx T

e) Quantidade a RessuprirQ=Cx |

Manutenc¢do dos estoques

A movimentagao dos materiais deve sempre ser realizada com
maxima cautela e seguranga, a fim de evitar perdas de materiais e,
ainda, acidentes de trabalho. Para que o manuseio seja efetuado de
forma segura, alguns pontos devem ser destacados e observados,
obrigatoriamente.




Por todos os responsaveis:

e Os materiais paletizados com maior peso deverdo ser aloca-
dos no chdo, apenas sobre o pallet. Ou seja, ndo devera ser alocado
nos primeiros ou segundos niveis das estruturas porta-pallets;

¢ Ndo é permitido o acondicionamento de caixas, materiais ou
embalagens diretamente no solo, visto que a umidade danifica toda
a protegdo e pode, inclusive, danificar o bem;

e Materiais de mesma natureza deverdo ser alocados préximos
nas prateleiras para facilitar a localizagdo e o inventario;

e N3o é permitido estocar materiais, mesmo que provisoria-
mente, nos corredores, areas livres ou dreas demarcadas para ou-
tros fins. As areas de circulagdo deverao sempre permanecer livres.

¢ O empilhamento dos materiais ndo deve incorrer em riscos
para os trabalhadores, além de preservar as caracteristicas dos ma-
teriais, levando em consideragdo a pressao ocasionada no empilha-
mento;

e Materiais inflamaveis deverdo ficar armazenados isolada-
mente dos demais;

¢ Os extintores de incéndio deverdo sempre estar livres para
alcance, ndo podendo ser obstruido por materiais, mesmo que
temporariamente;

e Materiais inserviveis ou em desuso deverdo ser separados
para desfazimento.

¢ Produtos mais antigos ou com prazos de vencimento meno-
res deverdo ser entregues primeiro.

Alguns critérios de avaliagdo de estoques:

- Método PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai), do in-
glés, FIFO (first-in, first-out), ou seja, os primeiros artigos a entra-
rem no estoque, serdo aqueles que sairdo em primeiro lugar, deste
modo o custo da matéria-prima deve ser considerado pelo valor de
compra desses primeiros artigos.

O estoque apresenta uma relagdo forte com o custo de reposi-
¢do, pois esse estoque representa 0s pregos pagos recentemente.
Adotar este método, faz com que haja oscilagdo dos pregos sobre
os resultados, pois as saidas sdo confrontadas com os custos mais
antigos, sendo esta uma das principais razdes pelas quais alguns se
mostram contrdrios a este método.

As vantagens desse método consistem no controle preciso dos
materiais, pois sdo ordenados em uma base continua de acordo
com sua entrada, o que é importante, quando se trata de produ-
tos sujeitos a mudanca de qualidade, decomposi¢do, deterioragdo
etc.; o resultado obtido revela o custo real dos artigos especificos
utilizados nas saidas; os artigos utilizados sdo retirados do estoque
e a baixa dos mesmos é dada de uma maneira sistematica e ldgica.

- Método UEPS (ultimo a entrar, primeiro a sair), do inglés LIFO
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(last-in first-out) é um método de avaliar estoque bastante discuti-
do. O custo do estoque é obtido como se as unidades mais recentes
adicionadas ao estoque (Ultimas a entrar) fossem as primeiras uni-
dades vendidas (saidas).

Pressupde-se, deste modo, que o estoque final consiste nas
unidades mais antigas e é avaliado ao custo das mesmas. Segue-se
que, de acordo com o método UEPS, o custo dos artigos vendidos
(saidas) tende a refletir no custo dos artigos comprados mais recen-
temente (comprados ou produzidos). Também permite reduzir os
lucros liquidos expostos.

As vantagens de utilizacdo deste método consistem na apu-
ragdo correta de seus custos correntes; o estoque é avaliado em
termos do nivel de preco da época em que o UEPS foi introduzido;
é uma forma de se custear os artigos consumidos de uma manei-
ra realista e sistemdtica; em periodos de alta de precos, os precos
maiores das compras mais recentes, sdo ajustados mais rapidamen-
te as produgdes, reduzindo o lucro. No entanto, ndo é aceito pela
legislagdo brasileira.

- Custo Médio é o método utilizado nas empresas brasileiras
para atendimento a legislagdo fiscal. Empresas multinacionais com
operagdes no Brasil frequentemente tém de avaliar o estoque
segundo o método da matriz, e também segundo o custo médio
para atendimento a legislagdo brasileira.

Esse método permite que as empresas realizem um controle
permanente de seus estoques, e que a cada aquisi¢do, o0 seu preco
médio dos produtos seja atualizado, pelo método do custo médio
ponderado.

Geralmente as empresas que nao possuem uma boa politica
de estocagem e vivem um dilema: quanto a empresa deve esto-
car para que seus interesses e os dos seus clientes sejam atendidos
de forma satisfatéria? A esse respeito, o Planejamento é um dos
principais instrumentos para o estabelecimento de uma politica de
estocagem eficiente. Pois, o departamento de vendas deseja um es-
toque elevado para atender melhor o cliente e a drea de produgdo
prefere também trabalhar com uma maior margem de seguranga
de estoque.

Em contrapartida, o departamento financeiro quer estoques
reduzidos para diminuir o capital investido e melhorar seu fluxo
de caixa. Segundo Erasmo?, planejar esta atividade é fundamental,
porque de um bom planejamento virdo, por exemplo, uma menor
necessidade de capital de giro e uma margem de lucro maior”. Por
esse motivo, os empresarios devem estar atentos aos objetivos da
empresa para definir as quantidades corretas de cada mercadoria
gue deve estar no estoque em um determinado periodo de tempo,
para que a empresa ndo sofra nenhum prejuizo.

E, ja que o alto custo do dinheiro ndo permite imobilizar gran-
des quantias em estoque e que manter uma empresa com uma boa
variedade de produtos exige uma imobilizagdo elevada de capital
de giro, ele deve saber exatamente o equilibrio entre a quantidade
de compras suficiente para um determinado periodo de vendas e a
variedade de artigos para que os clientes tenham opgao de escolha.

Para que isso acontega, é importante que o empresario levante
periodicamente a média mensal de compras para compara-las com
as vendas e, com isso, saber se o investimento em mercadorias esta
tendo o retorno desejado.

O ato de comprar deve ser sempre precedido de um bom pla-
nejamento. De acordo com Stickney?: “A compra de mercadorias
envolve a colocagdo do pedido, o recebimento e a inspeg¢do das
mercadorias encomendadas e o registro da compra. Rigorosamen-
te, o comprador de uma mercadoria somente deveria registrar a
compra quando a propriedade legal da mercadoria adquirida pas-
sasse do vendedor para o comprador.

1 Operagbes com estoques. Disponivel em: <http://pessoal.sercomtel.
com.br/carneiro/contll>. Acesso em: 12 mai. 2015.

2 STICKNEY; Weil. Contabilidade Financeira: Uma introdugdo aos Con-
ceitos Métodos e Usos; ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001






