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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivagao

A motivagao é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagdo no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovagdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivacao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propositos;

e Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

® Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

* Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emogdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu Sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagao
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhega os nossos materiais, acessando o nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS VARIADOS.

MODOS DE ORGANIZACAO DO DISCURSO: DESCRI-

TIVO, NARRATIVO, ARGUMENTATIVO. COERENCIA

E PROGRESSAO TEMATICA. COESAO: REFERENCIA,
SUBSTITUICAO, ELIPSE. USO DOS CONECTIVOS: CLAS-
SIFICACAO E RELACOES DE SENTIDO. RELAGAO ENTRE
AS PARTES DO TEXTO: CAUSA, CONSEQUENCIA, COM-
PARACAO, CONCLUSAO, EXEMPLIFICACAO, GENERALI-

ZACAO, PARTICULARIZACAO

Compreensao e interpretacio de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo
o seu estudo: a interpretagdo de textos. Desenvolver essa habi-
lidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de
uma boa prova de qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpre-
tagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tem-
po que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretag¢do é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que esta de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava,
mas podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora
é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para
que facilite a interpretac¢do de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras.
Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente ima-
gens, fotos, gestos... ndo hd presenca de nenhuma palavra.
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e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretacdo de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um deter-
minado texto, pressupde que a aquisi¢do do novo conteudo lido
estabeleca uma relagdo com a informacédo ja possuida, o que leva
ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja
uma apreciagdo pessoal e critica sobre a andlise do novo conteu-
do lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura ana-
litica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de no-
ticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);




- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagd&es or-
tograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qgualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu obje-
tivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo
os enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu voca-
bulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo
uma distracdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula
nossa imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, me-
Ihora nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensan-
tes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas
e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela ideia cen-
tral, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é a
identificagcdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes, ou
explicagGes, que levem ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia estd |3, as vezes escondida, e por isso o
candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com al-
gum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto,
e nunca extrapole a visao dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes informag¢Ges de forma a construir o seu sentido global, ou
seja, vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem
um todo significativo, que é o texto.
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Em muitas situacdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fung¢do importante: antecipar informa-
¢Ges sobre o assunto que sera tratado no texto.

Em outras situacbes, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pratica-
mente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi-
¢do essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, come-
¢ar nossos estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros per-
ceberam que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. Ja os homens descobriram
gue os cachorros podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e
a tomar conta da casa, além de serem étimos companheiros. Um
colaborava com o outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o
que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informacdes
ao longo do texto: a hipétese dos zodlogos sobre a origem dos
cdes, a associagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo
dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e
homens.

As informacdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma uni-
dade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse
texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé
chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre ho-
mens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa
gue vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https.//portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio
ou com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

Aironia consiste na utilizacao de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.




Exemplo:

BEM. E TARDE]
ACHO QUE JA
VAMOS...

SUAAAT FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
MOSSO CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situa¢do e ironia dramdtica (ou sa-
tirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intengdo e resultado da agao ndo estdo alinhados, ou seja,
o resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem pla-
neja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado.
No livro “Memadrias Postumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
sem sucesso. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A
ironia é que planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou
famoso apds a morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre
nos textos literdrios quando a personagem tem a consciéncia de
que suas agdes ndo serdao bem-sucedidas ou que estd entrando
por um caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo
0 que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil
aparecer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por
exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da
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histdria irdo morrer em decorréncia do seu amor. As persona-
gens agem ao longo da peca esperando conseguir atingir seus ob-
jetivos, mas a plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que
paregcam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de
humor.

SituacOes codmicas ou potencialmente humoristicas compar-
tilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em
ocorrer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situacdes em que o humor pode aparecer. Ha
as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito
cOmico; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, fre-
guentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos
em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

FOl
PENALTI
SIM, ELE

viom

INTERVENGAO MILITAR

ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificacdo do
qgue de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo
trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o
texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
guer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas
nas entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer
dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que ndo sejam criadas suposi¢Oes vagas e ines-
pecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a
interpretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de con-
teudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente. Para
auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar
dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certa-
mente auxiliard na apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se
de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um
bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hie-
rarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagag¢Ges ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é
fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes va-
gas e inespecificas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser
praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds
leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma analise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpre-
tacdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade.
O leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigdo longa de agdes e sentimentos de persona-
gens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou total-
mente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma novela
€ a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No romance
nds temos uma histdria central e vdrias histdrias secundarias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas a¢des
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferen-
ciado por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem
a histéria principal, mas também tem varias histérias secunda-
rias. O tempo na novela é baseada no calendério. O tempo e local
sdo definidos pelas histdrias dos personagens. A histdria (enre-
do) tem um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter
um texto mais curto.
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Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situacées
gue nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia
para mostrar um outro lado da mesma histéria. Na crénica o tem-
po ndo é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos
intervalos como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo
de imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assun-
to que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é
convencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de
um entrevistador e um entrevistado para a obteng¢ao de informa-
¢Ges. Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de
pessoas de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materia-
liza em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite
as criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, aju-
dando os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como obje-
tivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma
certa liberdade para quem recebe a informacgao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A exis-
téncia do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato
pode é uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de al-
guma maneira, através de algum documento, numeros, video ou
registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E 0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
guando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpreta¢do ha uma relagdo ldgica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas

ou diferengas sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagao:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em
outro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profis-
sdo do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando
um juizo de valor. E um julgamento que tem como base a inter-
pretacdo que fazemos do fato.
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NUMEROS E OPERAGOES: CONJUNTOS NUMERICOS:
NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS -
OPERACOES E PROPRIEDADES

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N =1{0,1,2,3,4,56....}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,456....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

MATEMATICA
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Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

Z=1{.,—3,-2,-1,0123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

ZF=1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,.}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
Z_ =1{.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-

presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0
Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas ndimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracées em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5= 0,5
1
i 0,25
—=0,75

29) Tera um numero infinito de algarismos apods a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— = (,353535...
99




105
5 = 11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

33 33
' 10

29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.
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— Os nimeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 _ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros
Racionais

Nameros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
0 |+1 +2 +3| +4
+3,1416

P
4

-5/2 +3/4
Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

MATEMATICA

Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° = 1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3
41 =4

3) Todo niumero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4

(-4)? = 16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)*=-8

(-3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
_1=_
2 2
1

272 =2
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0
Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 =243=)7

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
p) 5

OEOEGRSOREES

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2+3

2—5

Exemplos:
96:92=962=9%

2 3

@G -6

2-3 -1

2

-6




3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:
(52)® = 523=5¢

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

)
7
Radiciagdao

Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagao

157
= ?

indice
ﬁ{/
V? “radical

radicandao

Técnica de Calculo

A determinac¢do da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8

Observe:

B5=(35): 3257 24345

MATEMATICA
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De modo geral, se
*
acR, ,beR ,neN ,

Entdo:

Wab =xla b

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fra¢des ordindrias
1

\/5 22
Observe: ,|— =| —| =
3 3

. . a
De modo geral,se a€R,,beR ,ne N, entdo: n\f =
’ b b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

1
22

1
2

2

NE)

Raiz quadrada nimeros decimais

169 +/169 13
169= |—=—==—=1,3
100 +/100 10
Operagdes
576 +/bh76 24
J576= [—=""—=""-24
100 +100 10
Operagoes
Multiplicagdo \fa- Vb=+va-b
Exemplo 'JE \E = \f,g

a A a

Divisao —_ = —
Nb /b

72 72

Exemplo S
2 42
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MODALIDADES DE PROCESSAMENTO. HARDWARE:
ORGANIZAGAO E ARQUITETURA DE COMPUTADORES:
CONCEITOS, TIPOS, CARACTERISTICAS, COMPONEN-
TES E FUNCIONAMENTO, PRINCIPAIS PERIFERICOS E
DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA, UNIDADES DE
ARMAZENAMENTO, CONEXAO E CONECTORES, OPE-
RACAO. SOFTWARE: SOFTWARE LIVRE, SOFTWARE
BASICO E UTILITARIOS, SISTEMAS OPERACIONAIS

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso in-
clui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de ar-
mazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.k. Outras
partes extras chamados componentes ou dispositivos periféricos
incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua funcdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que dao funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa méae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.

Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-ga-
mer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tempera-
do-preto/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
1  https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-
-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20s %-
C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%-
2C%20etc.
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o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzi-
do em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo
em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no mo-
nitor do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a
velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU.

Fonte: https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-
-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circula¢do de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamen-
to intacto e prolongando a vida util das pecas.

Cooler.

Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/co-
oler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen




Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa mde pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde.

Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddrd-lga-1151

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde um
computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de surtos
de energia.

Fonte

Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-
-pc-230w-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video

Fonte: https.//www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/
conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.htm|

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Sdo classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.

Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7




— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.

Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-
-para-que-servem-e-que-tipos-existem

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.

Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-
-de-entrada-e-saida

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacgdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.

Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
co0s-4041411
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Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacado?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audio-
visual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos
do criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes
componentes do programa fazem parte da licenca.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido
pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acoes e transforma os dados em cédigos bindrios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagées dentro do S.0., que ndo
estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacdo,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

—Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario de
outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado assunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

—Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

Software Livre

Software Livre refere-se a todo programa de computador que
pode ser executado, copiado, modificado e redistribuido sem que
haja a necessidade da autorizagdo do seu proprietario para isso.
Esse tipo de software disponibiliza para seus usuarios e desenvol-
vedores o livre acesso ao cddigo-fonte para que possam realizar
alteragdes da maneira que desejarem.

O cédigo-fonte sdo as instrucdes que formam um programa®. E
baseado em uma linguagem de programacdo. Depois de concluido,
esse codigo deve ser transformado em linguagem de maquina para
que o computador efetivamente faga das instrugdes um software.
Tendo acesso ao cddigo-fonte, uma pessoa com conhecimentos para
isso pode estuda-lo ou mesmo altera-lo conforme sua necessidade ou
interesse

A FSF (Free Software Foundation - Fundagdo para o Software
Livre) é a criadora do conceito. Ela é uma organizagdo sem fins lu-
crativos, fundada no ano de 1985 por Richard Stallman, idealizador
do GNU - sistema operacional tipo Unix. A filosofia da FSF apoia-se
na liberdade de expressdo e ndo nos lucros. Stallman acredita que
os softwares proprietarios (aqueles que ndo sdo livres) sdo injustos,
restritivos e de certa forma discriminatdrios.

2 http.//www.itvale.com.br
3 https://canaltech.com.br/software/o-que-e-software-livre-25494/
4 https://www.infowester.com/freexopen.php




Em 1983, Stallman comegou o Projeto GNU apds ter sofrido
uma experiéncia negativa com um software comercial. Funciondrio
do Laboratério de Inteligéncia Artificial do MIT, ele identificou uma
falha no software de uma impressora Xerox e tentou conserta-la.
No entanto, a empresa ndo liberou para Stallman o cddigo-fonte,
motivando-o a criar um mecanismo legal que garantisse que todos
pudessem desfrutar dos direitos de copiar, modificar e redistribuir
um software. Isso gerou a criagao da Licenga GPL e, posteriormen-
te, da FSF.

Os usudrios de software livre estdo isentos dessas restri¢des,
pois eles ndo necessitam pedir autorizagdo ao proprietario, além
de ndo serem obrigados a concordar com cldusulas restritivas de
outros, bem como licengas proprietarias, como copias restritas.

Algumas licengas de utilizagdo foram criadas para poder garan-
tir a equidade e a organizagdo de direitos entre os usudrios. A mais
utilizada delas é a GPL - General Public License (Licenga Publica do
Uso Geral).

Um programa pode ser considerado software livre quando se
enquadra nas quatro liberdades essenciais:

Liberdade 0: a liberdade de execugdo do programa para qual-
quer finalidade;

Liberdade 1: a liberdade de estudar e entender como o pro-
grama funciona, além de poder adapta-lo de acordo com as suas
necessidades. Para isso, o acesso ao codigo-fonte do software fa-
Z-se necessario;

Liberdade 2: a liberdade de redistribuir cépias com o intuito de
ajudar outras pessoas;

Liberdade 3: a liberdade de distribuir cépias alteradas a ou-
tras pessoas. Isso permite que as demais pessoas tenham acesso ao
software em sua versdo melhorada, se beneficiando de suas mu-
dancas.

Software Gratuito

Software gratuito (freeware) é um programa que pode ser uti-
lizado sem pagar por ele. Ou seja, um software pode ser gratuito
e livre, por outro lado, pode ser também gratuito e fechado. Um
software nesta condigdo é restrito, isto €, somente o autor ou a
entidade que o desenvolve tem acesso ao cédigo-fonte, portanto
vocé ndo pode altera-lo ou simplesmente estuda-lo, somente usa-
-lo da forma como foi disponibilizado. Muitas vezes, ha limitagGes
também em sua distribui¢do.

Portanto, software livre e software gratuito ndo sdo a mesma
coisa.

Software livre é gratuito?

Software livre consiste na ideia de que pode ser utilizado, dis-
tribuido, estudado o cddigo-fonte e até modificado, sem necessi-
dade de pedir autorizagdo ao seu desenvolvedor. Softwares nestas
condigdes geralmente ndo requerem pagamento, mas isso ndo é
regra: um programa pode ser livre, mas ndo necessariamente gra-
tuito.

Uma pessoa pode pagar para receber um software livre ou
cobrar para distribuir um programa nesta condigdo, por exemplo,
desde que esta agdo ndo entre em conflito com as liberdades apon-
tadas pela Free Software Foundation.

Como exemplo, um programador pode desenvolver um apli-
cativo, disponibiliza-lo como software livre e vendé-lo em seu site,
desde que ndo impeca o comprador de acessar o cddigo-fonte, fa-
zer alteracgdes, redistribuir e assim por diante.

NOCOES DE INFORMATICA

GNU Public License (GPL)

Quando um software é criado, o desenvolvedor o associa a um
documento que determina quais agdes o utilizador pode ou ndo
executar. Esta é a licenga de software. Por exemplo, ao adquirir
uma solugdo de ERP, é possivel que ela seja implementada em um
numero limitado de maquinas. Esta e outras condi¢des devem ficar
explicitas na licenca.

A GNU Public License (GPL) nada mais é do que uma licencga
criada pela Free Software Foundation baseada nas liberdades que
a entidade defende. Ou seja, quando um programa possui licenga
GPL, significa que é, de fato, um software livre.

E importante frisar que um programa n3o necessita obrigato-
riamente de uma licenca GPL para ser um software livre. E possivel
o uso de outras licengas, desde que compativeis com as liberdades
em questdo.

Copyleft

A expressdo copyleft (copy + left) € um trocadilho com o termo
copyright (copy + right), que se refere aos direitos de uso ou cépia
de uma propriedade intelectual. No caso, a palavra left faz alusdo a
um contexto mais generoso: enquanto o copyright da mais foco nas
restricdes, o copyleft se baseia nas permissdes.

No caso do software livre, o desenvolvedor poderia deixar seu
programa em dominio publico, isto é, sujeito a toda e qualquer
forma de utilizacdo, alteracdo e distribuicdo. Porém, esta situacdo
pode fazer com que individuos ou entidades modifiquem este sof-
tware e o disponibilizem mediante uma série de restrigdes, igno-
rando as liberdades que o tornariam livre.

E para evitar problemas do tipo que o copyleft entra em cena:
com ele, as liberdades de modificagdo e distribuicdo sdo garantidas,
tanto em um projeto original quanto em um derivado. Isso signifi-
ca que uma pessoa ou uma organiza¢do ndo podera obter um sof-
tware livre, modifica-lo e distribui-lo de maneira restrita, devendo
compartilhar o programa - seja ele alterado ou ndo - pelas mesmas
condicGes em que o obteve (compartilhamento pela mesma licen-
¢a).

Este cenario é valido para as licengas compativeis com tais con-
digdes, como é o caso da GPL.

Vale frisar, no entanto, que ha licengas para software livre que
ndo contemplam as caracteristicas do copyleft.

Open Source

E comum ver Software Livre e Cédigo Aberto (Open Source)
sendo tratados como se fossem a mesma coisa. De igual maneira,
nao é dificil encontrar a expressdo “cédigo aberto” como mero si-
nénimo de “cddigo-fonte aberto”. Ndo ha, necessariamente, erros
aqui, mas ha diferencas.

O Open Source é um movimento que surgiu em 1998 por ini-
ciativa principal de Bruce Perens, mas com o apoio de varias outras
pessoas que ndo estavam totalmente de acordo com os ideais fi-
loséficos ou com outros aspectos do Software Livre, resultando na
criagdo da Open Source Initiative (OSI).

A Open Source Initiative ndo ignora as liberdades da Free Sof-
tware Foundation, por outro lado, tenta ser mais flexivel. Para isso,
a organizagao definiu dez quesitos para que um software possa ser
considerado Open Source:

1- Distribuicdo livre;

2- Acesso ao codigo-fonte;

3- Permissdo para criacdo de trabalhos derivados;

4- Integridade do autor do cddigo-fonte;

5- N&o discriminagdo contra pessoas ou grupos;

6- Ndo discriminagdo contra dreas de atuagdo;
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NOGCOES DE ALMOXARIFADO E SUAS ROTINAS

NOGCOES DE ALMOXARIFADO

1.1 Conceito de material

Material é a designagdo genérica de equipamentos, componen-
tes, sobressalentes, acessoérios, veiculos em geral, matérias-primas
e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
das organizagdes publicas federais, independente de qualquer fa-
tor, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economica-
mente aproveitaveis.

1.1.1 Material de consumo

Agquele material de uso constante e, que tem como caracteris-
tica, a perda sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo normal-
mente limitada a dois anos, como material de higiene e limpeza,
produtos alimenticios, materiais de escritdrio, etc.

1.1.2 Material permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a iden-
tidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sdo
classificados como despesas de investimentos na categoria econo-
mica despesa de capital.

1.2 Pedido de fornecimento

O pedido de fornecimento é o documento assinado pelo orde-
nador de despesa e gestor financeiro, ou por outro servidor com
competéncia, autorizando a emissdo de nota de empenho para pos-
terior envio ao fornecedor.

1.3 Pedido de compra

E o documento que formaliza a autorizacdo da compra entre
empresa e fornecedor. Sua emissdo é realizada pelo departamento
de compras apds requisi¢do solicitada pelo setor de almoxarifado.
Nele devem constar rigorosamente todas as condi¢des da relagao
comercial como:

° Dados cadastrais do comprador e fornecedor;
Produto;
Quantidade;
Valor;
Data para entrega;
Condigdo de pagamento, etc.

1.4 Controle de estoques

Parte responsavel por adequar os niveis de estoques as neces-
sidades e a politica de gestdo de materiais. O controle de estoque é
a gestdo dos materiais em seu processo de fornecimento, recebi-
mento, armazenagem, distribuicao, registro, etc.

A manutengdo correta do estoque assegura o abastecimento
dos itens necessarios para vendas, produgdo e consumo, em quan-
tidades exatas para o atendimento de seus clientes. As principais
vantagens do controle de estoque sdo:

e  Otimizagdo do tempo;

Redugdo de perdas e prejuizos;
Aproveitamento e organizagdo de espaco;
Aumento de receitas;

Eficiéncia nas compras, etc.

Os sistemas integrados de gestdo sao ferramentas que informa-
tizam os dados, estreitam a comunicagdo entre os setores e auto-
matizam os processos do controle de estoque.

(=)

1.4.1 Consumo médio mensal
Relatorio que apresenta a média do consumo do estoque nos
ultimos doze meses.

1.4.2 Estoque minimo

Também chamado de Estoque Minimo ou de Seguranga (Em),
€ a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz
de atender a um consumo superior ao estimado para certo periodo
ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova
aquisicdo. E aplicavel to somente aos itens indispensaveis aos ser-
vigos do drgdo ou entidade.

Para calcular o estoque minimo, serdo necessarias informagées
como, o consumo médio diario do produto, que é o nimero das
unidades deste produto vendidas em determinado periodo ou dia;
e o tempo de sua reposicdo em estoque.

No exemplo abaixo, o produto em estoque teve dentro de 30
dias, 180 unidades consumidas. Para descobrir o consumo médio
didrio, basta dividir o consumo total pelo periodo de tempo:

Consumo médio diario =180/30=6

Assim, o consumo médio didrio deste produto sdo 6 unidades
por dia.

Caso, o periodo para repor este produto seja de 20 dias; a for-
mula para calcular o estoque minimo sera:

Estoque minimo = consumo médio diario X tempo de repo-
sicao

Em =6%*20=120

Entdo, o estoque minimo do produto serd de 120 unidades.

1.4.3 Estoque maximo

O Estoque maximo (EM) representa a maior quantidade de ma-
terial admissivel em estoque, suficiente para o consumo em certo
periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem, disponi-
bilidade financeira, imobilizagdao de recursos, intervalo e tempo de
aquisicao, perecimento, obsoletismo, etc. Seu cdlculo é obtido atra-
vés da formula abaixo:

EM=Em + Lr

Sendo:

Em = Estoque minimo ou de seguranca

Lr = Lote de reposi¢do: Quantidade em dias ou volume que o
pedido a ser realizado deve durar de acordo com a demanda futura
prevista.

1.5 Recebimentos provisério e definitivo

Recebimento Provisério

E o0 ato da entrega de um bem ao 6rgdo no local previamen-
te designado para efeito de posterior verificagdo de conformidade
do material com a especifica¢do, ndo importando em sua aceitagdo
definitiva.

Recebimento Definitivo
O material serd recebido apds verificagdo da qualidade e quan-
tidade e consequente aceitagao.

1.6 Armazenagem

A armazenagem dos materiais no almoxarifado obedece alguns
critérios, que devem ser definidos no sistema de instalagdo e no
layout adotado, proporcionando condigdes fisicas que preservem a
qualidade dos materiais, objetivando a ocupacgdo plena do edificio
e a ordenac¢do da arrumacdo. A fase de armazenagem dos materiais
compreende:

*  Verificagdo das condig¢Ges de recebimento do material;

. Identificacdo do material;
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. Guarda na localizagdo adotada;

. Informacédo da localizagdo fisica de guarda;

*  Verificagdo periddica das condi¢Ges de protegdo e arma-
zenamento;

. Separagdo para distribuigdo.

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem
pode ocorrer em fungdo de parametros como: fragilidade, combus-
tdo, volatilizagdo, oxidagdo, explosdo, intoxicagdo, radiagao, corro-
sdo, volume, peso, forma.

Os materiais sujeitos a armazenagem ndo obedecem a regras
taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser dispos-
tos no almoxarifado. Por essa razdo, devem-se analisar, em conjun-
to, os parametros citados anteriormente, para depois decidir pelo
tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando a alternativa
que melhor atenda ao fluxo de materiais. Com relagdo a localiza-
¢do dos materiais, o objetivo é estabelecer os meios necessarios a
perfeita identificagdo da localizagdo dos materiais. Normalmente é
utilizada uma simbologia (codifica¢cdo) alfanumérica, que deve in-
dicar, precisamente, o posicionamento de cada material estocado,
facilitando as operagdes de movimentagao e estocagem. O almoxa-
rife € o responsdvel por este sistema e devera possuir um esquema
do depdsito, com o arranjo fisico dos espagos disponiveis, por area
de estocagem.

1.7 Movimentagao e controle

Movimentagao

Caracteriza-se como movimenta¢do de bens patrimoniais o
conjunto de procedimentos relativos a distribuigdo, remanejamen-
to, saida proviséria, empréstimo, e arrendamento a que 0s mes-
mos estdo sujeitos, no periodo decorrido entre sua incorporagdo
e desincorporagdo. Compete a Geréncia Setorial de Patrimonio,
das Unidades Administrativas, a primeira distribuicdo de material
permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada no
processo administrativo de aquisigdo correspondente: A movimen-
tacdo de qualquer bem madvel, tem como pré-requisito o preenchi-
mento do Termo de Responsabilidade.

e  Distribuicao

E o ato pelo qual a Geréncia Setorial de Patriménio de cada
Unidade Administrativa procede a entrega dos bens recém-incorpo-
rados aos responsaveis pela carga. No ato da distribuicdo o respon-
savel pelo destino dos bens, assinard no campo préprio do Termo
de Responsabilidade e devolvera a 22 via a Geréncia Setorial de Pa-
trimonio que o arquivara. Os bens que tiverem sido adquiridos sem
destinatdrios, previamente estabelecidos, ficardo, inicialmente, sob
a guarda da Geréncia Setorial de Patrimonio da Unidade Adminis-
trativa, que posteriormente, mediante solicitacdo especifica de
qualquer Geréncia interessada procedera a distribuicdo.

e  Remanejamento

E a operagdo de movimentagdo de bens entre Geréncias de
uma Unidade Administrativa, com consequente alteragdao da carga
patrimonial do referido bem.

e  Saida provisdria

Caracteriza-se pela movimentac¢do de bens patrimoniais para
fora da instalagdo ou dependéncia onde estdo localizados, em
decorréncia da necessidade de conserto, manutengdo ou da sua
utilizagdo temporaria por outra Unidade Administrativa, quando
devidamente autorizado. Qualquer que seja motivo da saida pro-
visdria devera ser autorizada pela Geréncia Setorial de Patrimoénio
da Unidade Administrativa onde o bem esta alocado. A saida de
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veiculo, quando de interesse do servico, ndo é caracterizada como
saida provisoria, devendo ser efetuada de acordo com procedimen-
to adotado por cada Unidade Administrativa.

e  Empréstimo

Operagdo de remanejamento de bens entre Unidades Adminis-
trativas ou entre estas e terceiros, por um periodo determinado de
tempo, sem envolvimento de transagdo financeira.

e Arrendamento a terceiros

E a operacdo de remanejamento, por arrendamento, de bens
entre as Unidades Administrativas estaduais e terceiros, por um
periodo determinado de tempo, com o envolvimento de transagdo
financeira. Constatada a viabilidade de arrendar-se um bem per-
tencente ao Estado, a Unidade Administrativa interessada no arren-
damento do bem, através de sua Geréncia Setorial de Patrimonio,
analisara a viabilidade do evento e se for o caso, autorizara nos ter-
mos da Lei. Todo e qualquer bem pertencente ao Estado, além de
obedecer aos aspectos legais, s6 podera ser arrendado mediante
contrato e, se for o caso, processo licitatorio.

Controle

E o conjunto de procedimentos, adotados pela Geréncia do Pa-
triménio Publico, voltado a verificagdo da localizagdo, do estado de
conservagdo, bem como do prazo de validade do contrato de segu-
ros dos bens patrimoniais. O controle fisico tem cardter permanen-
te, em decorréncia da prépria necessidade de acompanhamento
da posigao fisico-financeira do ativo imobilizado de cada Unidade
Administrativa; O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

e  Controle de localizagao

Consiste na verificagdo sistematica do local onde estd situado
o material, bem como da Unidade Administrativa que o detém,
com vista a determinagdo fidedigna das informagdes existentes no
cadastro sobre essa localizagdo. A divergéncia constatada entre a
localizagdo real dos bens e a que constar no relatério de cadastro,
deve ser imediatamente corrigida pela Geréncia Setorial de Patri-
monio.

e  Controle do estado de conservagao

Consiste no acompanhamento sistematico do estado de con-
servagao dos bens patrimoniais, objetivando manter sua integri-
dade fisica, observando-se a protecdo do bem contra agentes da
natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosao,
oxidagdo, deterioragdo e outros agentes que possam reduzir sua
vida util. A manutenc¢do dos bens patrimoniais sera realizada com
pessoal préprio das Unidades Administrativas onde o bem estd alo-
cado ou por empresa contratada para esse fim, e serd solicitada
pelas Geréncias, a Geréncia Setorial de Patrimbnio. A verificagdo
do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios locais
periddicos, realizados por iniciativa da Geréncia Setorial de Patri-
monio, ou no decorrer do inventario anual, podendo ser identifica-
das as seguintes condigdes de conservagdes:
Novo: Refere-se ao bem comprado e que se encontra com
menos de um ano de uso;
Bom: E 0 bem que embora com mais de um ano de adqui-
rido esteja em plena atividade, sendo utilizado de acordo com as
suas especificagdes técnicas e capacidade operacional;
Recuperavel: E o bem que estd avariado, sendo viavel eco-
nomicamente a sua recuperagdo, ou seja, o valor de sua recupera-
¢do ndo ultrapassa 50% de seu valor de mercado;
Inservivel: E aquele bem que esta avariado, ndo sendo re-
comendada, sob o ponto de vista econémico, a sua recuperagao.
Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situa-
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¢do atual do bem, em relacdo a que esta registrada, a Geréncia Se-
torial de Patriménio pode alterar a informagdo contida no mesmo,
informando a nova situagdo do estado de conservagao.

e  Controle de utilizagdo

Consiste na identificagdo e analise, pela Geréncia Setorial de
Patrimonio, das condicBes de utilizagdo dos bens patrimoniais, ob-
servando o seguinte:

1 - Conhecimento das condig¢des de utilizagdo do bem, em fun-
¢do das atividades desenvolvidas pela Unidade Administrativa;

2 - Cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se
refere a capacidade operacional e manuseio.

3 - Compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem,
com a natureza dos servigos a ele atribuidos. A analise das condi-
¢Oes de utilizagdo dos bens patrimoniais sera feita através de verifi-
cacgOes locais, realizadas por iniciativa das Unidades Administrativas
responsaveis pela carga patrimonial, através da sua Geréncia Seto-
rial de Patrimonio, que quando constatar discrepdncias nas condi-
¢Oes de utilizagdo de um bem tomara a medida corretiva cabivel.

e  Controle de garantia e manutengdo

Consiste no acompanhamento do vencimento dos prazos de
garantia e dos contratos de manutengdo; os contratos deverdo ser
controlados pela Geréncia Setorial de Patriménio de cada Unidade
Administrativa, observando rigorosamente o seu prazo de venci-
mento, bem como a data de expiragdo da garantia. As informacgdes
sobre garantia devem ser encaminhadas, através de memorando,
a Geréncia Setorial de Patrimonio de cada Unidade Administrativa,
até a determinada data de cada més, para fins de cadastro no con-
trole do patrimonio estadual. Nenhum bem pode ser reparado, res-
taurado ou revisado sem autorizacdo da Geréncia Setorial de Patri-
monio. Servigos realizados por terceiros, ndo autorizados, em bem
em periodo de garantia, é irregularidade passivel de penalizagdo.

e  Controle de seguro

Consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos
contratos de apdlices de seguro e que sdo controlados pela Gerén-
cia Setorial de Patriménio. As informacgGes sobre seguros devem ser
encaminhadas, através de memorando, a Geréncia Setorial de Patri-
monio de cada Unidade Administrativa, até a determinada data de
cada més, para fins de cadastro no controle do patrimonio estadual.

1.8 Carga e descarga

Carga.

E o processo de incluir mercadorias em veiculos préprios, an-
tes de serem transportadas, seguindo todas as normas de protegado,
qualidade e dentro do prazo combinado com o cliente.

As principais modalidades de carga sdo:

e  Carga fracionada

A carga fracionada trata do envio de pequenos volumes. Num
mesmo veiculo sdo colocados pedidos de vdrios clientes até com-
pletar sua ocupagao total. Assim, os custos sdo divididos entre to-
das as cargas enviadas e os clientes pagardo apenas pelo espaco
utilizado.

e  Carga completa

A carga completa, que pode ser chamada também de carga lo-
tagdo e carga fechada, é a modalidade em que o veiculo é carregado
com pedidos de apenas um cliente. Isso pode acontecer devido ao
grande volume transportado, restricdes do cliente em relagdo ao
compartilhamento do veiculo e/ou urgéncia na entrega.
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Descarga
A descarga é o acompanhamento da retirada do produto de um
veiculo na chegada ao seu destino final.

Carga e descarga mais rigorosa

Em 2015 foi constituida a Lei n® 13.103/15, atualizando a Nor-
ma 11.442/07.

Com as inovagGes, apds a 52 hora de atraso, serd devido ao TAC
ou ETC o equivalente a RS 1,38 (um real e trinta e oito centavos) por
tonelada/hora, servindo como base de célculo a capacidade total
de transporte do veiculo, aspecto omisso na regulamentac¢do ante-
rior. Este valor serd calculado a partir do momento da chegada do
veiculo ao seu destino, até a carga ou descarga da mercadoria. O
valor da tonelada/hora sera atualizado anualmente pelo indice de
Preco Ao Consumidor — INPC.

Outra importante insergao refere-se a exigéncia do embar-
cador e do destinatdrio fornecerem ao transportador documento
capaz de comprovar o horario de chegada do caminhdo em suas
dependéncias, sob pena de aplicagdo de multa pela ANTT (Agéncia
Nacional de Transportes Terrestres) que pode chegar até 5% do va-
lor da carga.

Também ocorreram adequagdes no tempo de espera, no des-
canso didrio e semanal e na jornada extraordinaria, bem como nas
obrigagdes de cada agente que participa do setor de transporte.
Ficou garantida a isencdo de pedagio para eixo suspenso e o poder
publico adotard medidas, no prazo de cinco anos, a contar da vi-
géncia da lei, para criar e ampliar a disponibilidade dos espagos de
parada e descanso.

1.9 Relatdrio mensal do almoxarifado (RMA)

O RMA deve ser elaborado mensalmente e remetido, exclusiva-
mente, para os responsaveis pelas unidades gestoras, informando o
consumo de material que Ihes foi efetivamente atribuido, para fins
de acompanhamento, conferéncia com as cdpias de requisi¢cdes em
poder dessas unidades e corre¢dao de eventual apropriagdo indevi-
da. Este relatdrio é encaminhado para o Departamento Contabil.

NOCOES DE ALMOXARIFADO

O almoxarifado se constituia em um depdsito, quase sempre o
pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais eram
acumulados de qualquer forma, utilizando mao-de-obra desqualifi-
cada. Com o tempo surgiram sistemas de manuseio e de armaze-
nagem bastante sofisticados, o que acarretou aumento da produ-
tividade, maior seguranca nas operagdes de controle e rapidez na
obtencdo das informagdes. O termo Almoxarifado é derivado de um
vocabulo drabe que significa “depositar”.

Almoxarifado é o local destinado a guarda e conservagao de
materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza,
tendo a func¢do de destinar espagos onde permanecerd cada item
aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagdo,
equipamentos e disposi¢do interna acondicionada a politica geral
de estoque da empresa.

Fungoes

1. Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade
devida, no local certo, quando necessario;

2. Impedir que exista divergéncia de inventdrio e perda de qual-
quer natureza;

3. Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

4. Possuir instalagGes adequadas e recursos de movimentagdo
e distribuicdo suficientes a um atendimento rapido e eficiente.

Eficiéncia no almoxarifado
A eficiéncia de um almoxarifado depende fundamentalmente:
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1. Da reducdo das distancias internas percorridas pela carga e
do conseqliente aumento do numero das viagens de ida e volta;

2. Do aumento do tamanho médio das unidades armazenadas;

3. Da melhor utilizagdo de sua capacidade volumétrica.

Outros conceitos sobre almoxarifados

Analisando o organograma funcional de um almoxarifado po-
demos resumir as suas principais atribuicdes:

1. Receber para guarda e protecdo os materiais adquiridos pela
empresa;

2. Entregar os materiais mediante requisi¢des autorizadas aos
usuarios da empresa;

3. Manter atualizados os registros necessarios.

Controle:

Embora ndo haja mencdo na estrutura organizacional do almo-
xarifado, o controle deve fazer parte do conjunto de atribui¢des de
cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e dis-
tribuicdo.

O controle deve fornecer a qualquer momento as quantidades
que se encontram a disposi¢cdo em processo de recebimento, as de-
volugdes ao fornecedor e as compras recebidas e aceitas.

Recebimento:

As atividades de recebimento abrangem desde a recepg¢do do
material na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques. A
fungdo de recebimento de materiais € modula de um sistema global
integrado, com as areas de contabilidade, compras e transportes, e
é caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido
pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

Mercadoria sendo entregue para ser armazenada.

O recebimento compreende quatro fases:

12 fase: Entrada de materiais;

22 fase: Conferéncia quantitativa;

32 fase: Conferéncia qualitativa;

42 fase: Regularizagdo.

Armazenagem:

Ao guardar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns
cuidados especiais, que devem ser definidos no sistema de instala-
¢do e no layout adotado, proporcionando condigdes fisicas que pre-
servem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupacgdo plena do
edificio e a ordenagdo da arrumacao.

FASES DESCRICAO

12 fase | Verificagdo das condi¢Oes de recebimento do material

22 fase Identificacdo do material

32 fase Guarda na localizagdo adotada

42 fase Informacdo da localizagdo fisica de guarda ao controle

52 fase Verificagdo periddica das condigdes de protegdo e
armazenamento

62 fase Separagao para distribuicdo

Distribuicdo: Os materiais devem ser distribuidos aos interessa-
dos mediante programacao de pleno conhecimento entre as partes
envolvidas.

Documentos Utilizados:
S3do utilizados os seguintes documentos no Almoxarifado para
atendimento das diversas rotinas de trabalho:

1. Ficha de controle de estoque (para empresas ainda nao in-
formatizadas): documento destinado a controlar manualmente
o estoque, por meio da anota¢do das quantidades de entradas e
saidas, visando o seu ressuprimento;

2. Ficha de Localizagdo (também para empresas ainda ndo in-
formatizadas): documento utilizado para indicar as localizagdes,
através de cddigos, onde o material esta guardado;

3. Comunicacgdo de Irregularidades: documento utilizado para
esclarecer ao fornecedor os motivos da devolugdo, quanto os as-
pectos qualitativo e quantitativo;

4. Relatério técnico de inspe¢do: documento utilizado para
definir, sob o aspecto qualitativo, o aceite ou a recusa do material
comprado do fornecedor;

5. Requisi¢do de material: documento utilizado para a retirada
de materiais do almoxarifado;

6. Devolugdo de material: documento utilizado para devolver
ao estoque do almoxarifado, as quantidades de material, porventu-
ra, requisitadas além do necessario.

O profissional escolhido para cuidar das mercadorias e docu-
mentos deve possuir alto grau de sentimento de honestidade, leal-
dade, confianga e disciplina.

Funcionamento dos Almoxarifados

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque (quan-
tidade, reposi¢do, armazenagem, validade, controle do uso, etc.),
mercadorias e produtos (de limpeza, de escritério, servicos, etc.),
aquisicdo (levantamento de precos, pesquisa de fornecedores, re-
gistro das compras feitas e a fazer, arquivamento de notas) e outras
tarefas afeitas ao almoxarife ou estoquista. Estas fungGes necessi-
tam observar critérios de racionalizagdo, acondicionamento, locali-
zagdo, precisdo, padronizag¢do, indicadores e documentacao.

Na racionalizagdo do almoxarifado deve-se ter em conta o cal-
culo das quantidades de produtos que se deve possuir em estoque.

No acondicionamento deve-se buscar a otimizagdo das distan-
cias entre o local de estocagem e onde sera usada, a adequagdo do
espaco de guarda com o melhor uso de sua capacidade volumétrica.

Para a localizagdo deve-se observar a facilidade em se encon-
trar aquilo que é procurado, através de etiquetagem, por exemplo,
a fim de se evitar a entrega errbnea de material, o que acarreta
problemas no controle, tempo desperdigado, etc.

Precisdo de operagdo implica na exatiddo das informagdes de
controle com a realidade dos bens armazenados. A inexatiddo dos
dados provoca falhas de contabilidade, fornecimento, dentre ou-
tras.

Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para
fins de melhor controle das compras (fornecimento), e evitar falhas
como a duplicidade de itens no registro.

O setor deve apresentar os indicadores de suas atividades,
como relatdrios de eficiéncia, a fim de proporcionar otimizacdo do
gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

Documentagao implica na confecgdo do manual técnico de al-
moxarifado, em que se defina de modo preciso as normas de iden-
tificagdo dos produtos, inventdrio, inclusdo de novos itens, entre
outros.!

Recursos Materiais

Recursos Materiais sdo componentes que uma empresa utiliza
nos processos didrios para a construgdo do seu produto final, maté-
ria prima (material direto), material em processo e matéria indireto.

Recursos Patrimoniais resume-se no conjunto de riquezas da
empresa, os prédios, equipamentos, instalacGes, e veiculos e po-
dem ser classificados como;

1 Fonte: www.portogente.com.br




