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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

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

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

4. Sublinhe as informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

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

TIPOLOGIA TEXTUAL

A partir da estrutura linguistica, da fung¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificacGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, 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 relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espacgo e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de \vista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definicoes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, € um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO PR
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacGes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.




Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

¢ Receita culindria
® Resenha

* Seminario

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

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegBes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

LINGUA PORTUGUESA

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explica¢gdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Paronimos e homoénimos

As palavras par6nimas sdo 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).

Ja as palavras homonimas s3o 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).

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Or-
tografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utili-
zados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (); acento
circunflexo (*); cedilha (,) e til (™).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida,
de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas derivagbes
(ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de
alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a in-
tensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a
escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A
palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex:
café)

e PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa.
(Ex: automovel)
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e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXiTONAS plural
¢ seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, A0, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: N&o serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecio pelo, pera, para

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.
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Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . . " . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ Han q A mulher trabalha muito.
N3do sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . o , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO ° o X .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
x i o i i !
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemonvas e sentimentos Ah Qufe calor.
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL ) N , . :
Varia em género e niumero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Reilaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|fe.
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . o ) . . .
Flexionam em género, nUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. o R Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nlimero, pessoa e voz ! ’ | Chove muito em Manaus.
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo Qltgldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificacdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, acGes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

 Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto &, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H4, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / irmd; cantor / cantora).




RACIOCINIO LOGICO

NOGOES DE LOGICA. DIAGRAMAS LOGICOS:
CONJUNTOS E ELEMENTOS

Légica de primeira ordem

Existem alguns tipos de argumentos que apresentam proposi-
¢0es com quantificadores. Numa proposicdo categoérica, é impor-
tante que o sujeito se relacionar com o predicado de forma coeren-
te e que a proposicdo faca sentido, ndo importando se é verdadeira
ou falsa.

Vejamos algumas formas:

- Todo A é B.

- Nenhum A é B.

- Algum A é B.

- Algum A ndo é B.

Onde temos que A e B sdo os termos ou caracteristicas dessas
proposicOes categdricas.

e Classificagao de uma proposicao categorica de acordo com
o tipo e a relagao

Elas podem ser classificadas de acordo com dois critérios fun-
damentais: qualidade e extensdao ou quantidade.

— Qualidade: O critério de qualidade classifica uma proposi¢do
categérica em afirmativa ou negativa.

— Extensdo: O critério de extensdo ou quantidade classifica
uma proposicdo categdrica em universal ou particular. A classifica-
¢do dependera do quantificador que é utilizado na proposicao.

universal afirmativa: TODO A é B.

Universais {universal negativa: NENHUM A é B.

particular afirmativa: ALGUM A é B.

Particul A
articuiares gpartiular negativa: ALGUM A NAO é B.

Entre elas existem tipos e relagGes de acordo com a qualidade
e a extensdo, classificam-se em quatro tipos, representados pelas
letras A, E, 1 e O.

¢ Universal afirmativa (Tipo A) - “TODO A é B”
Teremos duas possibilidades.

:

Tais proposi¢Ges afirmam que o conjunto “A” esta contido no
conjunto “B”, ou seja, que todo e qualquer elemento de “A” é tam-
bém elemento de “B”. Observe que “Toda A é B” é diferente de
“Todo B é A”.

¢ Universal negativa (Tipo E) - “NENHUM A é B”

Tais proposi¢oes afirmam que ndo ha elementos em comum
entre os conjuntos “A” e “B”. Observe que “nenhum A é B” é o mes-
mo que dizer “nenhum B é A”.

Podemos representar esta universal negativa pelo seguinte dia-
grama (AN B =g):

00

e Particular afirmativa (Tipo 1) - “ALGUM A é B”
Podemos ter 4 diferentes situagdes para representar esta pro-

posicdo:
“ .

4 4

Essas proposi¢oes Algum A é B estabelecem que o conjunto “A”
tem pelo menos um elemento em comum com o conjunto “B”. Con-
tudo, quando dizemos que Algum A é B, presumimos que nem todo
A é B. Observe “Algum A é B” é o mesmo que “Algum B é A”.




e Particular negativa (Tipo O) - “ALGUM A n3o é B”
Se a proposi¢do Algum A nao é B é verdadeira, temos as trés
representagdes possiveis:

OO

Proposi¢cdes nessa forma: Algum A ndo é B estabelecem que o
conjunto “A” tem pelo menos um elemento que ndo pertence ao
conjunto “B”. Observe que: Algum A ndo é B ndo significa o mesmo
que Algum B ndo é A.

e Negacdo das Proposi¢oes Categoricas

Ao negarmos uma proposicdo categdrica, devemos observar as
seguintes convengdes de equivaléncia:

— Ao negarmos uma proposi¢do categorica universal geramos
uma proposigdo categorica particular.

— Pela reciproca de uma negagdo, ao negarmos uma proposi¢ao
categorica particular geramos uma proposi¢do categdrica universal.

— Negando uma proposi¢do de natureza afirmativa geramos,
sempre, uma proposi¢cdo de natureza negativa; e, pela reciproca,
negando uma proposi¢do de natureza negativa geramos, sempre,
uma proposicdo de natureza afirmativa.

Em sintese:

Todo P ¢ Q. Algum P nio é Q.

Algum P ndo ¢ Q. TodoPeQ.

NenhumP é Q. Negagio > Aloum P € Q.

Algum P € Q. Negicio NenhumP ¢ Q.

Negacdo

Exemplos:

(DESENVOLVE/SP - CONTADOR - VUNESP) Alguns gatos ndo
sdo pardos, e aqueles que ndo sdo pardos miam alto.

Uma afirmagdo que corresponde a uma negacdo ldgica da afir-
magdo anterior é:

(A) Os gatos pardos miam alto ou todos os gatos ndo sdo par-
dos.

(B) Nenhum gato mia alto e todos os gatos sdo pardos.

(C) Todos os gatos sdo pardos ou os gatos que ndo sdo pardos
ndo miam alto.

(D) Todos os gatos que miam alto sdo pardos.

RACIOCINIO LOGICO

(E) Qualquer animal que mia alto é gato e quase sempre ele é
pardo.

Resolugdo:

Temos um quantificador particular (alguns) e uma proposicao
do tipo conjungdo (conectivo “e”). Pede-se a sua negacao.

O quantificador existencial “alguns” pode ser negado, seguindo
0 esquema, pelos quantificadores universais (todos ou nenhum).

Logo, podemos descartar as alternativas A e E.

A negagdo de uma conjuncgdo se faz através de uma disjuncao,
em que trocaremos o conectivo “e” pelo conectivo “ou”. Descarta-
mos a alternativa B.

Vamos, entdo, fazer a negacdo da frase, ndo esquecendo de
que a relagdo que existe é: Algum A é B, deve ser trocado por: Todo
A é ndo B.

Todos os gatos que sdo pardos ou os gatos (aqueles) que ndo
s3o pardos NAO miam alto.

Resposta: C

(CBM/RJ - CABO TECNICO EM ENFERMAGEM - ND) Dizer que a
afirmagdo “todos os professores é psicélogos” e falsa, do ponto de
vista logico, equivale a dizer que a seguinte afirmacdo é verdadeira

(A) Todos os ndo psicélogos sdo professores.

(B) Nenhum professor é psicélogo.

(C) Nenhum psicélogo é professor.

(D) Pelo menos um psicélogo ndo é professor.

(E) Pelo menos um professor nao é psicélogo.

Resolugdo:

Se a afirmacgdo é falsa a negacgdo sera verdadeira. Logo, a nega-
¢do de um quantificador universal categérico afirmativo se faz atra-
vés de um quantificador existencial negativo. Logo teremos: Pelo
menos um professor ndo é psicologo.

Resposta: E

e Equivaléncia entre as proposi¢oes
Basta usar o triangulo a seguir e economizar um bom tempo na
resolugdo de questdes.

Algum A, B

Negacéo Negacéo

Todo A, ~B Nenhum A, B
Equivaléncia

Exemplo:

(PC/PI - ESCRIVAO DE POLICIA CIVIL - UESPI) Qual a negagdo
|6gica da sentenca “Todo nuimero natural é maior do que ou igual
acinco”?

(A) Todo nimero natural é menor do que cinco.

(B) Nenhum nuimero natural é menor do que cinco.

(C) Todo nimero natural é diferente de cinco.

(D) Existe um numero natural que é menor do que cinco.

(E) Existe um numero natural que é diferente de cinco.




Resolugao:

Do enunciado temos um quantificador universal (Todo) e pede-
-se a sua negacao.

O quantificador universal todos pode ser negado, seguindo o
esquema abaixo, pelo quantificador algum, pelo menos um, existe
ao menos um, etc. Ndo se nega um quantificador universal com To-
dos e Nenhum, que também s3o universais.

Algum A, B

Negac&o Negacéo

Todo A, ~B Nenhum A, B

Equivaléncia

Portanto, j4 podemos descartar as alternativas que trazem
guantificadores universais (todo e nenhum). Descartamos as alter-
nativas A, Be C.

Seguindo, devemos negar o termo: “maior do que ou igual a
cinco”. Negaremos usando o termo “MENOR do que cinco”.

Obs.: maior ou igual a cinco (compreende o0 5, 6, 7...) ao ser
negado passa a ser menor do que cinco (4, 3, 2,...).

Resposta: D

Diagramas légicos

Os diagramas logicos sdo usados na resolugdo de varios proble-
mas. E uma ferramenta para resolvermos problemas que envolvam
argumentos dedutivos, as quais as premissas deste argumento po-
dem ser formadas por proposi¢Ges categdricas.

ATENCAO: E bom ter um conhecimento sobre conjuntos para
conseguir resolver questdes que envolvam os diagramas légicos.

Vejamos a tabela abaixo as proposi¢Ges categéricas:

TIPO | PREPOSICAO DIAGRAMAS

TODO
AéB

Se um elemento pertence ao conjunto A,
entdo pertence também a B.

RACIOCINIO LOGICO

NENHUM
AéB
Existe pelo menos um elemento que
pertence a A, entdo ndo pertence a B, e
vice-versa.
A B
Existe pelo menos um elemento co-
mum aos conjuntos A e B.
Podemos ainda representar das seguin-
tes formas:
ALGUM
AéB . =




RACIOCINIO LOGICO

- Existem teatros que nao sao cinemas

c=CC
T
ou
A
T

0 AL(EUM - Algum teatro é casa de cultura
ANAOéB

c=cc
-

Perceba-se que, nesta sentenca, a aten- ou O

¢do estd sobre o(s) elemento (s) de A que

nao sdo B (enquanto que, no “Algum A é

B”, a atengdo estava sobre os que eram B, T

ou seja, na intercessao).
Temos também no segundo caso, a dife-

renga entre conjuntos, que forma o con-

juntoA-B
Visto que na primeira chegamos a conclusao que C = CC
Exemplo: Segundo as afirmativas temos:
(GDF-ANALISTA DE ATIVIDADES CULTURAIS ADMINISTRACAO (A) existem cinemas que ndo sdo teatros- Observando o dltimo

— IADES) Considere as proposi¢des: “todo cinema é uma casa de | diagrama vimos que n3o é uma verdade, pois temos que existe pelo
cultura”, “existem teatros que ndo sdo cinemas” e “algum teatro é | menos um dos cinemas é considerado teatro.
casa de cultura”. Logo, é correto afirmar que

(A) existem cinemas que ndo sdo teatros.

(B) existe teatro que ndo é casa de cultura. Soee

(C) alguma casa de cultura que ndo é cinema é teatro.

(D) existe casa de cultura que ndo é cinema. T
(E) todo teatro que ndo é casa de cultura ndo é cinema. ou

Resolugdo: .

Vamos chamar de:

Cinema=C

Casa de Cultura = CC

Teatro=T
Analisando as proposi¢des temos:

- Todo cinema é uma casa de cultura (B) existe teatro que ndo é casa de cultura. — Errado, pelo mes-

mo principio acima.

(C) alguma casa de cultura que ndo é cinema é teatro. — Errado,
c=cCcc a primeira proposi¢do ja nos afirma o contrario. O diagrama nos
afirma isso

ou c=CC

7N\
(34)
NI



NOCOES DE INFORMATICA

INTERNET E APLICATIVOS. NAVEGADORES (BROWSER)

Navegacgao e navegadores da Internet

® [nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

e Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexao, usuarios podem ter acesso a diversas
informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

e Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagées diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde
o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pagina, pode apontar para um documento
qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns
dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

’\‘ s govde -t

(nvarnn rin Rracil

8 Gousfetea-Gon. LR

0+ ic|Hemg

OghoscoGrveno  Acesodinmaghy Legsgly  Acesbidade

‘Acess GOVER

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Micro-
soft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador sim-
plificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungdes que
protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um en-
dereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://
www.gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: S3o guias separadas por sites aberto. No
exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ estd aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fun¢des tais como:
imprimir, acessar o histdrico de navegacao, configuragdes, dentre
outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da inter-
net muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos
que possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.




NOCOES DE INFORMATICA

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
b |F https://vww.ibge.gov.br/ HIJ ~ @ & || &2 1BGE | Portal do 1BGE | 1BGE || []] MSN | Hotmail, Noticias, Famo... |
== >6 ABA1 ABA2
EE3 BrasiL c iRUS (cOVID-19) impli Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais
e
$) Institucional  Proximas DivulgacBes Biblioteca Respondendo S8  Busca B

Insicats Basisrs o Geoarafs a Estaabies

Area de Exibicédo

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso & Informagao

. Inflaao » PIB Y Desemprego »
Populacio » ~) :
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D ® 0,24% O v 13,3%
stimada 202020 204112020 2942020

+ Outros indicadores

2o == 0 [T

Area para exibicdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande drea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pdagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. '{:'E Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

,// ) ‘\\
(54)
N



NOCOES DE INFORMATICA

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:

@ Novaaba 4 g
I
1 2 3

G Fesa

22 sites preferidos « -1

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Botdo Voltar uma pagina
2 Botdo avangar uma pagina
3 c Botdo atualizar a pagina
4 ‘@' Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos
6 [\ Ver histéricos e favoritos
ED Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
7
Menu e outros)
3 @ Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)
9 = Mostra menu de contexto com varias opgoes

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc., sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado com o
seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computador publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus dados seguros
apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponibiliza inimeras fun¢des que, por serem étimas, foram implementadas
por concorrentes.
Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas também como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se quiser-
mos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal (+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pdagina visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é acionado e exibe os resultados.




Mova guia El  +
C G Pesquisarno Google ou digitaruRL 4
123

Go

Q, Pesquise no Google ou digite um URL

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

Botdo atualizar a pagina

Q

4 & | Barra de Endereco.

5 1 | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar

seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

NOCOES DE INFORMATICA

MNova guia » -+
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Barra de Favoritos

e Historico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderegos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histérico ird abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

= Histdrico Q

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 12se Instagram  www.instagram.com

O 12ss €) Facebook www.facebook.com
|

O 1243 B (27) YouTube www.youtube.com
|

O 1227 @ Facebook www.facebook.com
|

O os4s @ (95) Pinterest  br.pinterest.com

e Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e sera localizado.

e Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Almoxarife

FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Fung6es 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 fungoes:

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;

e 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.

FUNCAO DOS ESTOQUES

Fung¢do 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.

Fungdes:

e Receber para armazenagem e protegao os materiais adquiri-
dos pela empresa;

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

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

e Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢Ges de
cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e dis-
tribuigdo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria
o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais fica-
vam acumulados de qualquer maneira, nao havia mdo de obra qua-
lificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram sistemas
de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no au-
mento da produtividade, seguranca nas operagdes de agilidade na
obtencdo das informacgdes.

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 areas de contabilidade, compras e transportes, e
é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo fornece-
dor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispde de quatro etapas:

12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagdo.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios al-
guns cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do siste-
ma de instalagdo e no layout adotado pela organizagdo. Deve pro-
porcionar condigGes fisicas adequadas que resguardem a qualidade
dos materiais, visando a ocupagdo plena e a ordenag¢do da arruma-
¢do.

Etapas

12 Verificagdo das condigGes de recebimento do material

22 Identificagdo do material

32 Depositar na localizagdo destinada

42 Informagdo da localizagdo fisica de armazenagem ao
controle

5a Verificar periodicamente as condi¢es de protecdo e
armazenamento

62 Separagdo para distribuigao

CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
que pode ser realizado de forma manual (para organiza¢des nado
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formularios criados pela prépria organizagdo, ou ainda por
softwares de controle de estoque, que sdo programas elaborados
de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e defini¢Ges, sdo elaboradas pela gestdo da or-
ganizagdo e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com os
demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade da
organizagao.




TIPOS DE ARMAZENAMENTO: ESTOQUE DE
MATERIAIS OU MATERIAS-PRIMAS; ESTOQUE DE
MATERIAL EM PROCESSO

Tipos De Estoques

= Estoque de antecipacdo ou sazonal

Que se refere a mercadorias com época especifica de utilizagdo
(entrada/saida). E muito util em datas comemorativas, por exem-
plo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em que ha picos
de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia das Mdes; Natal;
e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa deve se
preparar com antecedéncia e tomar todas as medidas necessarias
para estar preparada para a demanda. Nesse momento o estoque
sazonal se torna essencial. Essa estratégia costuma ser adotada
quando o gestor identifica um aumento na expectativa de vendas,
onde a produgdo ou aquisi¢do dos produtos é intensificada com o
objetivo de tentar assegurar ao consumidor o pronto atendimento
de seu pedido, permitindo que a empresa aproveite a oportunidade
de ampliar suas vendas e lucros. Diante dessa variacdo relevante,
pode ser realizado também o reforgo do estoque.

Destaca-se que esse modelo também é utilizado quando o ges-
tor percebe o risco de sofrer alguma interrupgdo ou que podera
enfrentar problemas com o fornecimento de algum item devido a
alguma situagdo inesperada — como um estoque de contingéncia.
Assim, para evitar prejuizos ao atendimento dos pedidos, é realiza-
da uma compra antecipada e em maior volume.

= Estoque consignado

E mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou
clientes.

Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a proprie-
dade continua sendo da empresa.

Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente
quando o negdcio ndo dispde de muito espago livre, precisa agilizar
o processo de distribuicdo ou deseja ampliar seus canais de vendas.
Na pratica, o estoque é abastecido por fornecedores que, em geral,
sdo fabricantes,

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

O estoque em poder proprio: o fornecedor mantém a estrutura
para a venda em consignagao pelo revendedor; O estoque do forne-
cedor em posse de terceiros: o fornecedor transfere provisoriamen-
te a guarda dos produtos a um terceiro.

= Estoque inativo

Destinado a verificacdo e separacdo de itens em estoque que
nao tiveram um bom desempenho nas saidas e, por isso, estdo pa-
rados ha algum tempo, se tornando obsoletos.

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

Essa questdo esta intimamente relacionada ao giro de estoque,
que mostra o nivel de atividade de cada produto: fast mover (alto
giro), low mover (baixo giro) e no mover (sem giro). Ou seja, quanto
maior é a rotatividade das mercadorias no estoque, menor o nime-
ro de produtos inativos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Para determinar que o produto se tornou obsoleto, diversas
questdes precisam ser analisadas. Em geral, o tipo de mercadoria e
0 prazo de validade devem ser levados em consideragdo para que o
negadcio ndo sofra prejuizos.

= Estoque maximo
E preciso compreender que ele trabalha com a perspectiva

da quantidade maxima de produtos que deve existir no estoque
em um determinado periodo. Por exemplo: uma empresa pode
definir que um certo tipo de material tenha o estoque maximo
do produto de 100 unidades em um més, ao atingir esse nimero,
portanto, as compras devem ser suspensas. A entrada desse pro-
duto no estoque fica interrompida (exceto por razées sazonais ou
inesperadas), pois isso evita que os itens se tornem obsoletos e se
transformem em um estoque inativo.

Destaca-se que diversos fatores influenciam na determina-
¢do desse estoque maximo, como o espaco fisico disponivel para
armazenamento e a propria disponibilidade or¢amentdria — além
de cdlculos realizados por algoritmos de reposi¢do de estoque, em
solugdes tecnoldgicas de

ressuprimento, baseados nas vendas ao consumidor final.

= Estoque minimo

Conhecido também como ponto de ressuprimento, consiste na
menor quantidade possivel de um produto armazenado. Esse nu-
mero é definido com antecedéncia pelo gestor e leva em conside-
racdo a demanda por aquele item. Sua intengdo é evitar que o item
acabe antes do ressuprimento.

Na pratica, uma empresa pode definir, por exemplo, que o es-
toque minimo de um produto especifico seja de 50 pegas. Com isso,
mesmo que ela faga uma compra de 100 unidades — que pode ser
0 seu estoque maximo —, quando a quantidade dessa mercadoria
atingir o ponto de ressuprimento, é importante negociar uma nova
compra.

= Estoque de protecdo ou estoque isolador

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

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

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

= Estoque de seguranca

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

Como o nome sugere, esse tipo de estoque visa reduzir o ris-
co de o negécio perder vendas ou atrasar entregas em razao de
problemas inesperados, como um imprevisto durante a negociagao
com o fornecedor. Com uma gestdo eficiente do estoque de segu-
rancga, é possivel desfrutar de beneficios importantes e que fazem a
diferenga para o crescimento empresarial, como: cumprimento de




prazos; aumento da satisfagdo dos clientes; manutengdo do fluxo
de produgao; redugao de gastos com armazenagem; diminuicdo do
acumulo de produtos sazonais e pereciveis; liberagdo de recursos
para investir em setores estratégicos.

Nessa metodologia, o desafio do gestor é encontrar a quanti-
dade exata de estoque de seguranca. Isso significa definir quantos
produtos armazenar, de modo que exista um equilibrio entre inves-
timento e lucros — por isso o apoio da tecnologia é tdo importante.

= Estoque regulador

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

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

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

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

= Estoque em transito

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

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

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

= Dropshipping

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

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

Estoque de materiais ou matérias-primas

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

Estoque de material em processo

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

Critérios de classificagdo de materiais

Os critérios de classificagdo de materiais e os parametros a se-
guir podem ser utilizados para diferenciar o material permanente,
do material de consumo. Um material é considerado de consumo
caso atenda a um dos critérios a seguir:

e Durabilidade: em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo estabelecido;

e Fragilidade: sua estrutura podera ser danificada, ou se for
quebradica, deformavel, caracterizando sua perda ou ndo podendo
ser recuperada sua identidade ou funcionalidade;

e Perecibilidade: esta sujeito a modificagdes (fisicas ou quimi-
cas), se ha como deteriorar-se, ou perde sua caracteristica pelo uso
normal;

e Incorporabilidade: destina-se a incorporagdo a outro bem e
ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas
e funcionais do principal. Pode ser utilizado para constituir novos
bens, adigdes ou melhorias complementares de bens em utilizagao

¢ Transformabilidade: caso tenha sido adquirido com a finalida-
de de transformacgéo.

Objetivos Da Codificagdo

Consiste em metodizar o processo, sendo utilizada interna-
mente pelo setor de almoxarifado. A codificacdo de cada material
podera ser do tipo alfanumérico, em que a letra inicial do item
sera acrescida de trés nimeros que serdo gerados numa sequén-
cia numérica crescente. Exemplo: agucar cristal marca Coité, cddigo
A-001. O préximo item que o nome na descrigdo comega com a le-
tra “A” tera o codigo A-002, e assim por diante.

A lista com os cddigos de cada material deve ser atualizada
sempre que um novo material estiver disponivel para o forneci-
mento.




Fluxo Contabil E Administrativo Dos Materiais

Existem etapas em que o almoxarife (responsavel pelo almo-
xarifado), deve responsabilizar-se para o bom desenvolvimento do
fluxo administrativo e contabil do setor, como:

e Garantir que os produtos/materiais estejam armazenados em
local seguro e na quantidade ideal de suprimento;

e Reparar as divergéncias de inventdrio e perdas de qualquer
natureza;

e Garantir a qualidade e as quantidades corretas e observar a
adequacdo das instalagdes e se os recursos de movimentacgdo e dis-
tribuicdo sdo suficientes para um atendimento rapido e eficiente.

* Recebimento e conferéncia dos materiais adquiridos ou cedi-
dos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e
Nota Fiscal) ou equivalentes;

e Registrar em sistema préprio manual ou software de controle
de estoque, as notas fiscais dos materiais recebidos;

e Encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e Fi-
nangas as notas fiscais para o devido pagamento;

¢ Elaboragdo de estatisticas de consumo por materiais e cen-
tros de custos para previsdo das compras;

e Elaboragdo de balancetes dos materiais existentes e demais
relatorios solicitados por outros setores;

¢ Preservagdo da qualidade e as quantidades dos materiais es-
tocados;

¢ Viabilizagdo do inventério anual ou periddico (de acordo com
a organizagdo) dos materiais estocados;

e Garantir que as instalagdes estejam adequadas para a devida
movimentacdo e retiradas dos materiais, visando um atendimento
eficiente com agilidade;

e Organizar de forma atualizada o registro de estoque do ma-
terial existente;

e Proporcionar politicas e diretrizes relativas a estoques e pro-
gramacdo de aquisicdo, bem como o fornecimento de material de
expediente;

e Estabelecer normas de armazenamento dos materiais esto-
cados;

e Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de
consumo para fins de reposicdo de estoque, e assim solicitar sua
aquisicao.

RECEBIMENTO DE MERCADORIAS: ORDEM DE
COMPRA; NOTAS FISCAIS; FICHA DE CONTROLE DE
ESTOQUE

Recebimento De Mercadorias
O recebimento de produtos/materiais pode ser classificado em
dois tipos:

® Recebimento provisério:

Que se refere ao ato da entrega de um bem ao érgdo no lo-
cal previamente designado pela organizagdo, para fins de posterior
conferéncia e verificagdo de conformidade do material com a espe-
cificacdo, ndo configurando sua aceitagdo definitiva.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

® Recebimento definitivo:

Os produtos/materiais serdo recebidos somente apds verifica-
¢do da qualidade e quantidade e consequente validagdo de recebi-
mento e aceitacdo da mercadoria.

® Recebimento e aceitagdo:

As etapas de recebimento e aceitagdo compreendem desde
a recepg¢ao do material na entrega pelo fornecedor até a entrada
da mercadoria nos estoques. A etapa de recebimento e aceitagdo
de materiais abrange um sistema global integrado com as areas de
contabilidade e compras, e é caracterizada como uma conexdo en-
tre o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico
e contabil.O recebimento e aceitagdo compde as seguintes etapas:

CONFERENCIA
QUALITATIVA

CONFERENCIA
QUANTITATIVA

ENTRADA DE
MATERIAIS

REGULARIZACAQ

Compreende no ato pelo qual os produtos/materiais adquiri-
dos sdo entregues no local designado previamente (almoxarifado).
Independentemente do local fisico que os produtos/ materiais fo-
rem recebidos, todo o registro de entrada e distribuicdo de material
devera ser de responsabilidade do Almoxarifado. O recebimento
dispOe de duas etapas:

CONFERENCIA
QUANTITATIVA

ENTRADA DE
MATERIAIS

Ordem de compra

E o documento pelo qual os usuarios requisitam os materiais
no Almoxarifado. A requisicdao de materiais € um pedido oficial, por-
menorizado, do setor que vai consumir o material. Ao receber uma
requisigdo, o almoxarife tera que preliminarmente efetuar as devi-
das conferéncias, como por exemplo:verificar se o setor emitiu a
requisi¢cdo dentro dos padrdes previamente definidos, constatar se
as quantidades pedidas estdo normais e dentro das possibilidades
do estoque. Toda solicitagdo tem que ser objetiva, oferecendo ao
usuario, Almoxarifado e a Contabilidade todos os dados necessarios
para um perfeito controle dos materiais e dos gastos.

Quando o almoxarife receber a requisicdo de materiais, deve
fornecer no maximo a quantidade solicitada pelo requisitante. As
requisicdes de materiais devem ser arquivadas pelo setor de Al-
moxarifado de forma a estar disponivel para posteriores consultas,
€aso necessario.

Notas fiscais

Recebimentos de bens com nota fiscal dependerdo da impres-
sdo da sua autenticidade, que pode ser obtida através do site Portal
da Nota Fiscal.

Divergéncias e irregularidades que sdo insanaveis, geralmente
constatadas em relagdo as condi¢des de contrato (compras ndo au-
torizadas, entrega fora do prazo, autenticidade ndo autorizada da
nota fiscal etc.) devem nortear a recusa do recebimento. Anota-se




