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Como passar em um concurso publico?

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

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

Entao maos a obra!

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

¢ N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar aten¢do a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sado diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios 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 interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* 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 preparagdo para realizar a prova do certame;

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

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

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe € a sua garra, sua dedicagdo
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, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO DE TEXTOS.

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar 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-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, 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 paragrafo. Isso auxiliara 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 explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagacOes 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 fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inimeros
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 surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteldo 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 ne-
cessarios, estabelecendo uma relagao hierdrquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Editora o

olica®

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espaco
para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
que nao criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengao é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o0 romance é mais longo. No
romance nos temos uma historia central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo 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 so espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias historias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo 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 criacdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.
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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informacgdes.
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 materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

ORTOGRAFIA. M

— Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia é o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramdtica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuagdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e dasconsoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes préprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagées, como Km
(quilometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relacdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais
regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,
abacaxi.

— Apés ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Apds a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apds a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

LINGUA PORTUGUESA

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa,
verminose.

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou
nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,
burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
Exemplo: casa — casinha — casardo; analise — analisar.

“uon
S .

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncgado explicativa, ou seja,
indica motivo/razéo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituigdo for possivel, ndo haverd duvidas de
que o emprego do porque estard correto. Exemplo: Ndo choveu,
porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado
para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”,
para estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragdo.
Exemplos: Por que ela estd chorando? / Ele explicou por que do
cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao
fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.
Por qué?

Parénimos e homo6nimos

— Parénimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e
apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que coincidem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

PLURAL DE SUBSTANTIVOS E ADJETIVOS. CONJUGACAO DE
VERBOS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS (CLASSIFI-
CACAO E SENTIDO QUE IMPRIME AS RELACOES ENTRE AS
ORACOES): SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONO-
ME, VERBO, ADVERBIO, PREPOSICAO E CONJUNGAO.

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo

Sao as palavras que atribuem nomes aos seres reais ou imagi-
narios (pessoas, animais, objetos), lugares, qualidades, agdes e sen-
timentos, ou seja, que tem existéncia concreta ou abstrata.

Editora o
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Classificacdo dos substantivos

SUBSTANTIVO SIMPLES:
apresentam um soé radical em
Sua estrutura.

Olhos/4gua/
muro/quintal/caderno/
macaco/sab3o

SUBSTANTIVOS COMPOSTOS:

Macacos-prego/

sdo formados por mais de um porta-voz/
radical em sua estrutura. pé-de-moleque
SUBSTANTIVOS PRIMITIVOS: Casa/
sdo os que ddo origem a mundo/
outras palavras, ou seja, ela é populagdo
a primeira. /formiga

SUBSTANTIVOS DERIVADOS:
sdo formados por outros
radicais da lingua.

Caseiro/mundano/
populacional/formigueiro

SUBSTANTIVOS PROPRIOS:
designa determinado ser
entre outros da mesma
espécie. Sdo sempre iniciados
por letra maiuscula.

Rodrigo
/Brasil
/Belo Horizonte/Estatua da
Liberdade

SUBSTANTIVOS COMUNS:
referem-se qualquer ser de
uma mesma espécie.

biscoitos/ruidos/estrelas/
cachorro/prima

SUBSTANTIVOS CONCRETOS:
nomeiam seres com existéncia
propria. Esses seres podem
ser animadoso ou inanimados,
reais ou imaginarios.

Le3o/corrente
/estrelas/fadas
/lobisomem
/saci-pereré

referem-se a um conjunto
de seres da mesma espécie,
mesmo quando empregado
no singular e constituem um
substantivo comum.

SUBSTANTIVOS ABSTRATOS: Mistério/
nomeiam agdes, estados, bondade/
qualidades e sentimentos que confianca/
ndo tem existéncia prépria, ou lembranca/
seja, s6 existem em fung¢do de amor/
um ser. alegria
SUBSTANTIVOS COLETIVOS: Elenco (de atores)/

acervo (de obras artisticas)/
buqué (de flores)

NAO DEIXE DE PESQUISAR A REGENCIA DE OUTRAS PALAVRAS
QUE NAO ESTAO AQUI!

Flexdo dos Substantivos

® Género: Os géneros em portugués podem ser dois: masculi-
no e feminino. E no caso dos substantivos podem ser biformes ou

uniformes

— Biformes: as palavras tem duas formas, ou seja, apresenta
uma forma para o masculino e uma para o feminino: tigre/tigresa, o

presidente/a presidenta, o maestro/a maestrina

— Uniformes: as palavras tem uma sé forma, ou seja, uma Unica
forma para o masculino e o feminino. Os uniformes dividem-se em

epicenos, sobrecomuns e comuns de dois géneros.

Editora o
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a) Epicenos: designam alguns animais e plantas e sdo invaria-
veis: onga macho/onga fémea, pulga macho/pulga fémea, palmeira
macho/palmeira fémea.

b) Sobrecomuns: referem-se a seres humanos; é pelo contexto
gque aparecem que se determina o género: a crianga (o—crianca), a
testemunha (o testemunha), o individuo (aindividua).

c) Comuns de dois géneros: a palavra tem a mesma forma tanto
para o masculino quanto para o feminino: o/a turista, o/a agente,
o/a estudante, o/a colega.

* Numero: Podem flexionar em singular (1) e plural (mais de 1).

— Singular: anzol, térax, préton, casa.

— Plural: anzdis, os térax, prétons, casas.

® Grau: Podem apresentar-se no grau aumentativo e no grau
diminutivo.

— Grau aumentativo sintético: casarao, bocarra.

— Grau aumentativo analitico: casa grande, boca enorme.

— Grau diminutivo sintético: casinha, boquinha

— Grau diminutivo analitico: casa pequena, boca minuscula.

Adjetivo

E a palavra variavel que especifica e caracteriza o substantivo:
imprensa livre, favela ocupada. Locugdo adjetiva é expressdo com-
posta por substantivo (ou advérbio) ligado a outro substantivo por
preposicdo com o mesmo valor e a mesma fung¢do que um adjetivo:
golpe de mestre (golpe magistral), jornal da tarde (jornal vesper-
tino).

Flexdo do Adjetivos

e Género:

— Uniformes: apresentam uma sé para o masculino e o femini-
no: homem feliz, mulher feliz.

— Biformes: apresentam uma forma para o masculino e outra
para o feminino: juiz sabio/ juiza sabia, bairro japonés/ industria
japonesa, aluno chordo/ aluna chorona.

e NUmero:

— Os adjetivos simples seguem as mesmas regras de flexdao de
ndmero que os substantivos: sdbio/ sabios, namorador/ namorado-
res, japonés/ japoneses.

— Os adjetivos compostos tém algumas peculiaridades: luvas
branco-gelo, garrafas amarelo-claras, cintos da cor de chumbo.

e Grau:

— Grau Comparativo de Superioridade: Meu time é mais vito-
rioso (do) que o seu.

— Grau Comparativo de Inferioridade: Meu time é menos vito-
rioso (do) que o seu.

— Grau Comparativo de Igualdade: Meu time é tao vitorioso
quanto o seu.

— Grau Superlativo Absoluto Sintético: Meu time é famosissi-
mo.

— Grau Superlativo Absoluto Analitico: Meu time é muito fa-
moso.

— Grau Superlativo Relativo de Superioridade: Meu time é o
mais famoso de todos.

— Grau Superlativo Relativo de Inferioridade; Meu time é me-
nos famoso de todos.
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MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA M

A resolugdo de problemas na matematica é um processo que envolve a aplicagdo de conceitos matematicos para solucionar questdes
ou situagdes que requerem raciocinio légico e analise quantitativa. E um processo criativo que requer habilidades de pensamento critico
e estratégias especificas para chegar a uma solugdo.

Aqui estdo algumas etapas comuns que podem ajudar a resolver problemas matematicos:

— Compreensdo do problema: Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente.
Identifique os dados fornecidos, as incognitas a serem encontradas e as restricbes dadas.

— Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resolver o problema. Isso pode envolver a identificagdo de férmulas ou
conceitos matematicos relevantes, a criagdo de diagramas ou representag¢des visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a
consideragdo de casos especificos.

— Execugdo: Implemente o plano que vocé desenvolveu, realizando os calculos e aplicando as estratégias escolhidas. Organize suas
informacdes e seja cuidadoso com os célculos para evitar erros.

— Verificagdo: Apds chegar a uma solucdo, verifique se ela faz sentido e estd de acordo com as restriges do problema. Faca uma
revisdo dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

— Comunicagdo: Expresse sua solugao de forma clara e coerente, utilizando termos matematicos apropriados e explicando o raciocinio
utilizado. Se necessario, apresente sua solugdo em um formato compreensivel para outras pessoas.

Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:

Técnica para interpretar problemas de Matematica
A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao Linguagem Matematica
Preposicdo da, de, do Multiplicagdo
Preposicao por divisao
Verbos Equivale, serd, tem, e, etc. igualdade
Pronomes interrogativos qual, quanto X?
Um nimero X
O dobro de um numero 2X
O triplo de um numero 3x
A metade de um nimero x/2
A terca parte de um numero x/3
Dois nimeros consecutivos X, X+1
Trés numeros consecutivos X, X+1,x+2
Um numero Par 2X
Um nGmero impar 2x-1
Dois nimeros pares consecutivos 2X, 2x + 2
Dois nimeros impares consecutivos 2x-1,2x -1+ 2 (2x+ 1)
O oposto de X ( na adigdo ) -X
O inverso de X ( na multiplica¢do) 1/x
Soma Aumentar, maior que, mais, ganhar, adicionar
Subtracdo menos, menor que, diferenca, diminuir, perder, tirar
Divisao Razao
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Exemplos de aplicagdo da técnica para a resolugao de
problemas:

1-0dobro de um niumero somado ao triplo do mesmo numero

éigual a 7. Qual é esse numero?
Vamos verificar a tabela para algebrizar este problema:

Solugdo:
2x+3x=7
5x =7

| =

x=1,4
Resposta: x=1,4
2 — Um relatério contém as seguintes informacgGes sobre as

turmas A, Be C:
— As trés turmas possuem, juntas, 96 alunos;

— A turma A e a turma B possuem a mesma quantidade de

alunos;

— A turma C possui o dobro de alunos da turma A.

Estas informagdes permitem concluir que a turma C possui a
seguinte quantidade de alunos:

A) 48

B) 42

C) 28

D) 24

Solugdo:
A+B+C=96

Continuando...
A+B+C=96

X+X+2x=96
4x =96

x=24

Continuando
C=2x
C=2.24
C=48

Resposta: Alternativa A

3 —Uma urna contém bolas azuis, vermelhas e brancas. Ao todo
sdo 108 bolas. O nimero de bolas azuis é o dobro do de vermelhas,

e o numero de bolas brancas é o triplo do de azuis. Entdo, o numero

de bolas vermelhas é:

MATEMATICA

Solugdo:
A+V+B=108
A=2x

V=x
B=3.2x=06x
v="

Continuando...
A+V+B=108
2x +x + 6x =108
9x = 108

x=12
V=x=12

Resposta: Alternativa B

4 — Um fazendeiro dividira seu terreno de modo a plantar soja,
trigo e hortaligas. A parte correspondente a soja terd o dobro da
area da parte em que sera plantado trigo que, por sua vez, terd o
dobro da drea da parte correspondente as hortaligas. Sabe-se que
a area total desse terreno é de 42 ha, assim a drea em que se ira

plantar trigo é de:
(A) 6 ha
(B) 12 ha
(C)14 ha
(D) 18 ha
(E) 24 ha

Solugdo:

S+T+H=42
S=2.2x=4x
T=2x
H=x
T=2?

Continuando...
S+T+H=42
Ax +2x +x =42
7x=42

X=6

Continuando...
T=2x

T=26
T=12

Resposta: Alternativa B

5—Maria e Anase encontram de trés em trés dias, Maria e Joana

(A)10 se encontram de cinco em cinco dias e Maria e Carla se encontram
(B) 12 de dez em dez dias. Hoje as quatro amigas se encontraram. A
(C)20 préxima vez que todas irdo se encontrar novamente sera daqui a:
(D) 24 (A) 15 dias

(E) 36 (B) 18 dias
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(C) 28 dias
(D) 30 dias
(E) 50 dias

Conforme mencionado a resolu¢do de problemas é a aplicagdo

de varios conceitos de matematica. Aqui uma questdo onde envolve
o MMC.

Solugdo:

Calculandoo MMCde3-5-10:
3-5-10]2

3-5-5 |3

1-5-5 |5

1-1-1 | 30 dias.

Resposta: Alternativa D

6 — Uma doceria vendeu 153 doces dos tipos casadinho e

(A) 139
(B) 119
(C) 94
(D) 34

Solugdo:
Razdo é a mesma coisa que divisdo
Total = 153

oyl m
=11 ta

c=>?

Continuando...
Colocando o K (constante de proporcionalidade) para descobrir

seu valor.

2K
7K

oyl m

2K+ 7K =153
9K =153

17

Continuando...
C=7K
C=7.17=119

Resposta: Alternativa B
7 — Na venda de um automoével, a comissdo referente a

(A) RS 550,00.
(B) RS 650,00.
(C) RS 750,00.
(D) R$ 850,00.

,,,,,,,,,,, | S
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brigadeiro. Se a razdo entre brigadeiros e casadinhos foi de 217, :
determine o numero de casadinhos vendidos.

MATEMATICA

Solugdo:

Colocando a proporcionalidade
A= 3K

B =5K

B—-A =500

A=?

Continuando
B-A=500
5K —3K =500
2K =500

K =250
Continuando...
A=3K
A=3.250

A =750

Resposta: Alternativa C

8 — Uma pessoa possui o triplo da idade de uma outra. Daqui

a 11 anos terd o dobro. Qual é a soma das idades atuais dessas
pessoas?

essa venda foi dividida entre dois corretores, A e B, em partes '
diretamente proporcionais a 3 e 5, respectivamente. Se B recebeu
RS 500,00 a mais que A, entdo o valor total recebido por A foi:

Editora o

(A) 22
(B) 33
(C) 44
(D) 55
(E) 66

Solugao:

Presente:

A=x

B =3x

Futuro: (+ 11 anos)
B=2A
3x+11=2(x+11)

Continuando...
3x+11=2(x+11)
3x+11=2x+22
3x—2x=22-11
x=11

Continuando...
Soando as idades.
A+B=7?
A=x=11
B=3x=3.11=33
A+B=11+33=44

Resposta: Alternativa C




CONHECIMENTOS

BASICOS DE

LEGISLAGAO MUNICIPAL E INTERNA

LEI ORGANICA DA ESTANCIA DE ATIBAIA (ATUALIZADA E/
OU ALTERADA)

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ATIBAIA-SP

O Povo do Municipio da Estancia de Atibaia, por intermédio de
seus representantes na Camara Municipal, no exercicio dos pode-
res conferidos pela Constituicdo Federal, com o propdsito de asse-
gurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a
seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica
como valores supremos da sociedade fraterna, pluralista e sem pre-
conceitos, fundada na harmonia social, decreta e promulga sua Lei
Organica.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO

CAPITULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 O Municipio da Estancia de Atibaia, é uma unidade do
territério do Estado de Sdo Paulo, com personalidade juridica de
direito publico interno, autbnoma, nos termos assegurados pela
Constituicao Federal.

Art. 22 Os limites do territério do Municipio sé podem ser alte-
rados na forma estabelecida pela Constituicdo Federal.

Art. 32 A soberania popular serd exercida pelo sufragio univer-
sal e pelo voto direto e secreto, com valor igual para todos e me-
diante plebiscito referendo, pela iniciativa popular no processo le-
gislativo, pela participacdo popular nas decisGes e pela fiscalizagdo
sobre os atos e contas da administragdo municipal.

Art. 42 E assegurado aos habitantes do Municipio a prestagdo e
fruicdo de todos os servigos bdsicos, na circunscricdo administrativa
em que residem, sejam executados direta ou indiretamente pelo
Poder Publico.

Art. 52 O Municipio, respeitados os principios fixados no art.
42 da Constituicdo da Republica, manterd relagGes internacionais,
através de convénios e outras formas de cooperagao.

Art. 62 E dever dos Poderes Publicos municipais promover o
desenvolvimento econdmico e social no Municipio.

Art. 72 O Municipio é entidade politica dotada de autonomia
em relagdo a Unido e aos Estados-membros, e reger-se-a por esta
Lei Organica, atendidos os principios das Constituicdes Federal e
Estadual.

Art. 82 A Lei Organica tem supremacia sobre os demais atos
normativos municipais.

Art. 92 Todos os documentos oficiais deverdo conter o brasdo
do Municipio e o seu nome oficial.
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Art. 10 S3o simbolos do Municipio da Estancia de Atibaia, o Bra-
sdo de Armas, a Bandeira do Municipio, o Hino a Atibaia e outros
estabelecidos por lei municipal.

Paragrafo Unico. A azaleia é a planta simbolo do Municipio.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

SECAO |
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 11 Além do disposto no artigo 30 e incisos da Constitui¢cdo
Federal, ao Municipio da Estancia de Atibaia compete, privativa-
mente:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a despe-
sa, com base em planejamento adequado;

Il - dispor sobre administragdo, utilizagdo e aliena¢do de seus
bens;

IV - adquirir bens, inclusive através de desapropriagdo por ne-
cessidade, utilidade publica ou por interesse social;

V - elaborar o seu Plano Diretor, no ambito do processo perma-
nente de planejamento municipal;

VI - estabelecer as serviddes necessarias aos seus servigos;

VIl - regulamentar a utilizacdo dos logradouros publicos, espe-
cialmente no perimetro urbano;

VIII - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar a sua utilizagdo;

IX - prover sobre a limpeza das vias e logradouros publicos, re-
mogao e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de qualquer
natureza;

X - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e horario
para funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e
similares, observando as normas federais pertinentes;

XI - dispor sobre o servico funerario e cemitérios, encarregan-
do-se da administra¢do daqueles que forem publicos e fiscalizando
os pertencentes as entidades privadas;

XIl - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixacdo de cartazes
e anuncios, bem como a utilizacdo de quaisquer outros meios de
publicidade e propaganda nos locais sujeitos ao poder de policia
municipal;

XIII - dispor sobre depdsito e destino de animais e mercadorias
apreendidas em decorréncia de transgressao da legislagdo munici-
pal;

XIV - dispor sobre o registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicagdo da raiva e de outras mo-
|éstias de que possam ser portadores ou transmissores;

XV - instituir regime juridico Unico para os servidores da admi-
nistracdo publica direta, das autarquias e das fundag¢des publicas,
bem como planos de carreiras;
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XVI - constituir guarda municipal destinada a protegdo das ins-
talagGes, bens e servigos municipais conforme dispuser a lei;

XVII - promover e incentivar o turismo local, como fator de de-

senvolvimento social e econdmico;

XVIII - quanto aos estabelecimentos industriais, comerciais e
similares:

a) conceder ou renovar licenga para instalagdo e funcionamen-
to;

b) revogar a licenga daqueles cujas atividades se tornarem pre-
judiciais a estética, ao meio ambiente, a salde, a higiene, ao bem

estar, a recreagdo, ao sossego publico, aos bons costumes, e outras

de interesse da coletividade;

c) promover o fechamento daqueles que funcionarem sem li-
cenga ou em desacordo com a lei;

XIX - estabelecer e impor penalidades a infragdo de suas leis e
regulamentos;

XIX - regulamentar o uso e ocupagédo do solo.

XX - promover e incentivar o turismo local, como fator de de-
senvolvimento social e econdmico.

SECAO II
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 12 Ao Municipio da Estancia de Atibaia compete em co-
mum com a Unido, e com o Estado, observadas as normas de coo-
peragdo fixadas na lei complementar:

| - zelar pela guarda da Constituicao, das leis e das instituicdes
democraticas e conservar o patrimdnio publico;

Il - cuidar da saude e da assisténcia publica, da protecdo e ga- ‘

rantia das pessoas portadoras de necessidades especiais;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos e as paisagens natu-
rais notdveis, e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico e cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagido e a
ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigao em qual-
quer de suas formas;

VII - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII - fomentar a produc¢do agropecudria e organizar o abaste-
cimento alimentar;

IX - promover programas de construgao de moradias e a melho-
ria das condigcBes habitacionais e de saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-

¢do, promovendo a integra¢do dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seu
territorio;

XIl - estabelecer e implantar politica de educagao para a segu-
ranca do transito.

Paragrafo Unico. Fica protegido, em carater permanente, o Pro-
jeto Musica e Cidadania, em obediéncia ao disposto neste artigo,

bem como nos artigos 37, inciso XXIII; paragrafo Unico, art. 88 e, :

artigo 179, todos desta Lei Organica. (Reda¢do dada pela Emenda a
Lei Organica n? 139/2013)

u
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TiTuLO Il
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 13. O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela Cama-
ra Municipal, composta por 11 (onze) vereadores, eleitos na forma
do artigo 29, IV, da Constituicdo Federal, com base nos preceitos
constitucionais, nesta Lei Organica e no seu Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Cada Legislatura terd a duragdo de quatro
anos, correspondendo cada ano a uma sessdo legislativa. (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Organica n® 146/2014)

SUBSECAO |
DA POSSE

Art. 14. No primeiro ano de cada legislatura, no dia 12 de janei-
ro, as 18h00 (dezoito) horas, a Camara reunir-se-a ininterruptamen-
te em sessdo solene para, independentemente de numero e sob a
Presidéncia do Vereador mais votado dentre os presentes, proceder
se a posse de seus membros, do Prefeito e do Vice-Prefeito, e a elei-
¢do da Mesa Diretora. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgénica
n? 138/2012)

Art. 15 O Vereador que ndo tomar posse na sessdo para ela
prevista devera fazé-lo no prazo de quinze dias, salvo motivo justo
aceito pela Camara Municipal.

Art. 16 No ato da posse os Vereadores deverdo desincompati-
bilizar-se, entregando na mesma ocasido, bem como ao término do
mandato, declaragdo de seus bens, a qual serd transcrita em livro
préprio, constando de ata o seu resumo.

SUBSEGAO Il
DAS SESSOES

Art. 17. Independentemente de convocagao, a sessdo legisla-
tiva iniciar-se-a no dia 12 de janeiro, encerrando-se no dia 31 de
dezembro de cada ano, assegurando o recesso de 16 de dezembro
a 31dejaneiro e de 11 de julho a 31 de julho, transferindo-se a reu-
nido para o primeiro dia Util subsequente, quando cair em sabado,
domingo e feriado. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2
143/2013)

§12 N3do ocorrera o encerramento de sessdo legislativa na data
prevista no caput deste artigo, enquanto ndo houver deliberagdo
sobre o projeto da Lei do Orcamento e da Lei de Diretrizes Orga-
mentarias.

§22 As sessOes da Camara serdo ordinarias, extraordinarias, so-
lenes e secretas, conforme dispuser o seu Regimento Interno.

SUBSECAO 1l
DA SESSAO LEGISLATIVA ORDINARIA

Art. 18 Independentemente de convocagdo, a Camara reunir-
-se-a em sessdo ordindria no minimo uma vez por semana, deven-
do o seu Regimento Interno conter normas disciplinadoras dessas
reunides.
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Art. 19 As sessOes extraordindrias serdo convocadas pelo Pre-
sidente da Camara em sessdo ou fora dela, mediante, neste ultimo

caso, comunicagdo pessoal e escrita aos Vereadores, com antece-

déncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

SUBSECAO IV
DA SESSAO LEGISLATIVA EXTRAORDINARIA

Art. 20 A convocagdo de sessdo legislativa extraordinaria da Ca-
mara, no periodo de recesso, far-se-a:

| - pelo seu Presidente, ou quem suas vezes fizer, no caso de de-

cretacdo de estado de emergéncia ou na ocorréncia de calamidade
publica notoriamente comprovada;

Il - pela maioria absoluta dos membros da Camara ou pelo Pre-
feito Municipal, em caso de urgéncia ou de interesse publico rele-
vante.

§12 Em qualquer dos casos de convocagdo extraordindria da
Camara, caberd ao seu Presidente, na forma regimental e no prazo
de vinte e quatro horas antes da realizagdo da sessao, dar conheci-

mento da convocagdo aos Vereadores, em sessdao, mediante consig- :

nagdo em ata, ou fora dela, por comunicagdo escrita.

§29 Durante a sessdo legislativa extraordinaria a Camara deli-
berard, exclusivamente, sobre a matéria objeto de convocagdo, ve-
dado o pagamento de parcela indenizatéria.

Art. 21 S3o consideradas solenes as sessdes de que trata o ar-
tigo 14, a que se realizar para o compromisso e posse dos Vereado-
res, do Prefeito e do Vice-Prefeito e outras que, por deliberagdo de

dois ter¢os dos membros da Camara, venham a ser definidas como

tais em razdo de datas importantes ou ocorréncia de fatos relevan-
tes para o Municipio.

Art. 22 As sessOes serdo publicas e realizar-se-3o no recinto da
Camara.

§12 Havendo motivo relevante, que implique na preservagao
do decoro parlamentar, a Camara podera realizar sessdo secreta,
exigindo-se, para tanto, requerimento de dois tergos de seus mem-
bros.

§29 Comprovada a impossibilidade de acesso ao recinto da Ca-

mara, ou outra causa que impega a sua utilizagdo, podera ser de-
signado pelo Presidente da Camara outro local para realizagdo de
sessOes, em carater provisorio.

§32 As sessdes solenes poderdo ser realizadas fora do recinto
da Camara.

§49 As sessOes sO poderdo ser abertas com a presenca de, no
minimo, um terco dos membros da Camara.

SECAO Il
DA MESA DA CAMARA

Art. 23 Os membros da Mesa e seus substitutos serdo eleitos
para um mandato de um ano, com direito a reeleicdo ao mesmo
cargo, para o ano subsequente, por igual periodo, exigindo-se, para
tanto, o voto favoravel de 2/3.

§12 No inicio da legislatura, a eleicdo da Mesa para o mandato

do primeiro ano dar se-a na sessdo de posse dos Vereadores, na

forma do artigo 14, considerando-se os eleitos automaticamente
empossados.

§22 A eleigdo far-se-a na forma do Regimento Interno.

Art. 24 A Mesa sera composta de, no minimo, trés Vereadores,
sendo definidas no Regimento Interno a sua composi¢do, compe-
téncia e atribuicdo.
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SECAO IlI
DAS COMISSOES

Art. 25 A Camara terda ComissGes Permanentes e Temporarias,
constituidas na forma e com as atribui¢Ges previstas no respectivo
Regimento Interno ou no ato de que resultar a sua criagdo.

§19 Nas ComissOes assegurar-se-a, tanto quanto possivel, a
representacdo proporcional dos Partidos Politicos com assento na
Camara.

§22 As Comissdes, em razdo da matéria de suas competéncias,
cabe:

| - realizar audiéncias publicas;

Il - convocar Secretarios, Assessores, funcionarios e servidores
do Municipio, dirigentes de Autarquias e de Sociedades de Econo-
mia Mista mantidas ou subvencionadas pelo Municipio, para pres-
tar informagdes sobre assuntos inerentes as suas atribuigdes;

Il - zelar pela completa adequagdo dos atos do Poder Executivo
gue regulamentem dispositivos legais;

IV - receber peti¢Oes, reclamagdes, representagées ou queixas
de qualquer pessoa contra atos ou omissdes de autoridades ou en-
tidades publicas;

V - solicitar depoimento de qualquer autoridade ou cidadao;

VI - apreciar, no interesse do Municipio, programas de obras,
planos nacionais, regionais e setoriais de desenvolvimento, e sobre
eles emitir parecer.

Art. 26 As Comissdes Especiais de Inquérito - CEl terdo poderes
de investigacdo proprios das autoridades judiciais, além de outros
previstos no Regimento Interno e serdo criadas pela Camara me-
diante requerimento subscrito por, no minimo, um tergo de seus
membros, para apuragao de fato determinado, por prazo certo,
sendo suas conclusdes, se for o caso, encaminhadas ao Ministério
Publico, objetivando responsabilizagdo civil ou criminal dos infra-
tores.

§19 Serd franqueado o acesso das ComissGes Especiais de In-
quérito aos 6rgaos da administragdo municipal, conferindo-se-lhes,
no interesse da investigacdo, o poder de:

| - proceder as vistorias e levantamentos em 6rgdos da adminis-
tragdo centralizada e descentralizada do Municipio;

Il - requisitar dos respectivos responsaveis a exibigdo de do-
cumentos e a prestacgdo dos esclarecimentos julgados necessarios;

Il - realizar diligéncia onde a sua presenca se fizer necessdria,
ali realizando os atos que lhe competirem.

§29 No exercicio de suas atribui¢des, poderdo ainda as Comis-
sdes de Inquérito, por intermédio de seu Presidente:

| - determinar as diligéncias que se fizerem necessarias;

Il - requerer a convocagdo de autoridades municipais, da admi-
nistragdo centralizada e descentralizada;

Il - tomar o depoimento de qualquer dessas autoridades, inti-
mar testemunhas e inquiri-las sob compromisso;

IV - proceder a verificagdo contabil em livros, papéis, registros
e documentos dos érgdos municipais da administragdo direta e in-
direta.

§32 A intimagdo de testemunhas far-se-a nos termos da legis-
lagdo federal especifica e o desatendimento dela, sem motivo jus-
tificado, serd comunicado a autoridade competente para a conse-
guente aplicagdo das sangdes cabiveis.

Art. 27 As Comissdes de Investigagdo e Processantes - CIP se-
rdo constituidas com a finalidade de apurar infragdes politico-ad-
ministrativas do Prefeito e dos Vereadores no desempenho de suas
fungdes.
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SETOR DE COMPRAS: CARACTERISTICAS E GESTAO M

Organizagao do setor de compras

O Setor de Compras se organiza conforme uma estrutura for-
mada, basicamente, por quatro divisdes principais, sendo elas:

Planejamento: ponto de partida para que as a¢des do setor de
compras sejam bem sucedidas, envolve, sequencialmente, defini-
¢do da politica interna da empresa: determinagdo das normas de
conduta e de controle dos departamentos interno e qualificagdo
dos empregados para colocarem essa politica em pratica na sua
atuagdo dentro da organizagdo; definigdo, com base nas respon-
sabilidades do setor, das metas do setor de compras, que devem
abranger as seguintes a¢des e conceitos:

e Aquisicdo de mercadorias e servigos em grau de qualidade e
guantidade precisas.

¢ Pesquisa de mercado para garantir menor custo na compra,
mantendo o do padrido de qualidade determinado.

e Localizagdo de fornecedores confidveis e construgdo de uma
parceria propicia

e Controle dos processos internos para exercer a interagdo com
os fornecedores e a gestao dos recursos.

e Estabelecimento de responsabilidades e fungdes, como
quem serd o encarregado por especificar as compras, elei¢cdo do
fornecedor, negociacdo das condi¢es, emissdo dos pedidos de
compra, etc.

Gestdo de fornecedores

e Gerenciamento e central de risco de fornecedores: assegu-
rar que falhas e conflitos no processo de conformidade com as nor-
mas internas e externas da organizacdo (Compliance) ndo acarre-
tem quaisquer prejuizos, prevendo e identificando possiveis riscos
(matriz de riscos).

e Qualificagdo de fornecedores: consiste no processo de coleta
de dados, certificados e documentagdo dos fornecedores, para ga-
rantir que a situa¢do de cada um deles estd de acordo com as Leis
correntes dos drgdos tributdrios, trabalhistas, socioambientais e de
fiscalizagdo.

e Cadastro de fornecedores homologados: consiste no moni-
toramento e na manuteng¢do dos fornecedores, como forma de as-
segurar que eles se mantenham em conformidade com a cadeia de
suprimentos da organizagao.

® Negocia¢do: a negociacdo com fornecedores homologados
é importante porque, raramente, uma organiza¢do dispora de um
Unico fornecedor, pois isso pode representar sérios riscos ao seu
funcionamento. Assim, com uma cadeia de suprimentos (suplly
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chain) composta por uma diversidade de fornecedores homologa-
dos é fundamental que a organiza¢do tenha um orcamento aberto
em cada fornecedor para cada uma de suas necessidades. Com isso,
sera plenamente vidvel que se preserve o padrao de qualidade de-
terminado na politica da organiza¢do, negociando a aquisicdo de
produtos e servigos pelo menor custo possivel.

e Avaliagdo: consiste na andlise dos aspectos relacionados a
solicitagdo de compra, como precisdo dos produtos e servigos e pra-
zos de pagamento, além dos indicadores essenciais de performance
(KPI- Key Performance Indicators), adotados pelo setor de compras
para realizagdo das analise do desempenho dos fornecedores, bem
como para verificagdo das compras recebidas, a fim de saber se es-
tdo sendo introduzidos ao fluxo produtivo da organizagdo, de forma
que ndo dé margem a redugdo do nivel de qualidade, ao retardo
no fornecimento, aos pedidos excedentes, ao estoque parado ou
quaisquer problemas potenciais.

Etapas do processo

1. Recepgdo e andlise dos pedidos de compra: os pedidos de
compras tém origem com o setor ou o colaborador que sera o seu
usuario final. Em geral, as informagdes basicas de um pedido de
compras sao:

a) ldentificagdo do solicitante, assinatura do gestor (aprova-
¢do), centro de custo

b) Caracterizagdo do item

¢) Quantidade / medida

d) Data e local de entrega requeridos

e) Informagdes complementares, se necessario

2. Selecao de fornecedores: seja para mercadorias cotidianas
ou mesmo para compra de um item pela primeira vez, é necessario
possuir uma listagem de fornecedores qualificados. Sempre que for
o caso de primeira compra ou os registros ndo apresentarem for-
necedor habilitado para compra especifica, é necessaria uma nova
pesquisa.

3. Solicitagdo de orgamentos e cotagdes: para mercadorias de
maior valor, ou em grande quantidade, deve-se fazer uma requisi-
¢do por escrito a uma quantidade razodvel de fornecedores, para
assegurar um rol de cotacBes confidveis e competitivas, para que
se possa alcangar a melhor oferta possivel. A analise das cotagGes
recebidas deve levar em conta o preco, a conformidade com as es-
pecificagdes, as condigdes e o contrato de venda, prazos e formas
de entrega e de pagamento.

4. Estabelecer o prego justo: deve-se fazer negociagédo do pre-
¢o, para se chegar ao valor mais satisfatério junto ao fornecedor.
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5. Emissdo de pedidos de compra: a ordem de compra é uma
proposta legal de compra. Ao ser aprovada pelo fornecedor, passa

a constituir contrato legal para entrega dos produtos ou prestagdo

de servico conforme os termos e as condi¢Ges indicadas no contrato
de compra e venda. O pedido de compra é elaborado a partir das
cotagdes ou da requisi¢cdo de compra. Uma cépia dessa requisicdo é
enviada ao fornecedor, enquanto outra é retida pelo setor de com-
pras; outras, ainda, sdo despachadas para outros setores, como o
setor solicitante da compra, o departamento de contabilidade e o
setor de recebimento.

6. Acompanhamento e entrega: Cabe ao setor de compras ga-

rantir que o fornecedor entregue a mercadoria conforme termos
acordados, tomando as medidas necessarias em caso de duvidas
guanto aos cumprimentos dos prazos. Entre as principais a¢des, es-
tdo a interagdo junto ao fornecedor para evitar problemas, agilizar
o transporte, buscar por fontes alternativas de provimentos, repro-
gramar a produgdo, entre outras.

7. Recebimento e aceite de mercadorias: no ato da entrega, o
setor de recebimento realiza a inspegdo para assegurar conformida-

de de itens, quantidade e auséncia de danos no transporte. O rece- :

bimento utiliza a sua via do pedido de compra para essa conferéncia
e, em seguida, preenche o recibo, anotando quaisquer observagGes
necessarias. Caso o pedido ndo esteja completo, serda mantido “em
aberto”, até que se conclua a entrega integral.

8. Anuéncia da fatura: ao se receber a fatura do fornecedor,
deve-se verificar a conformidade dos seguintes documentos: pedi-
do de compra, relatério de recebimento e fatura. Itens e quanti-

dades devem constar iguais em todos os registros; pregos e seus

acréscimos ou abatimentos precisam coincidir na requisi¢cdo de
compra e na fatura. Aprovada a fatura, esta deve ser encaminhada
ao setor de pagamentos.

Perfil do comprador

Dentro de uma organizagdo, o comprador é componente cru-
cial para garantia de resultados no que diz respeito a produtividade
e lucratividade, devendo tomar decisdes que visem ao atendimento

das solicitagdes e a redugdo de despesas. Em poucas palavras, o

gestor de materiais, como também pode-se chamar esse profissio-
nal, deve:

e representar a organizagao nas transagdes comerciais com for-
necedores, refletindo seus conceitos e valores corporativos, assim
como suas politicas comerciais, pois ele é o principal elo com os
parceiros e fornecedores.

e possuir conhecimento integral de todos os procedimentos

que serdo praticados, estando alinhado com os objetivos gerais da

organizagdo, ndo apenas focando no sucesso de suas tarefas.

e possuir habilidade de negociagdo, pratica essencial nas tran-
sagdes comerciais; as negociagles realizadas pelo comprador de-
vem apresentar resultados e lucratividade.

e possuir resiliéncia, autoridade e flexibilidade na tomada de
decisOes; um profissional com essas caracteristicas é capaz de am-
pliar as possibilidades de maximizacdo dos resultados, pois é o com-
prador que comunica ao fornecedor as necessidades e exigéncias
da organizagdo, recebendo como retorno as ofertas do mercado.

¢ possuir idoneidade, capacidade de decisdo, iniciativa e objeti-
vidade, para que possa gerar bons resultados, tanto no suporte para
alavancar as vendas, como na minimizagao de despesas ou mesmo
nas operagoes de compra. Essas caracteristicas e habilidades sdo
importantes para situagdes em que as necessidades da organizagado
(lote adquirido, acondicionamento da mercadoria, lead-time, prazo
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de entrega, etc.) ndo estiverem alinhadas. Em outras palavras, é ne-
cessaria a capacidade de criagao de estratégias junto ao fornecedor
para impulsionar as transagdes.

Modalidades de compras

e Compra de Reposicdo: para aquisicdo de produtos com esta-
bilidade de vendas, como itens de limpeza e higiene.

e Compra de Emergéncia: realizada as pressas, sem que tenha
sido feito planejamento.

e Compra Especulativa: dispde-se a conjecturar um provavel
aumento de pregos, sendo efetuada a aquisi¢do de um item antes
mesmo que haja necessidade.

e Compra Antecipada: efetuada para suprir as reais necessida-
des da organizagdo em um periodo especifico.

e Compra Contratada: efetuada a partir da previsdo da entrega
dos pedidos em datas pré-estabelecidas.

e Licitacdo: modalidade de compras praticada no ambito go-
vernamental. Ocorre nas esferas municipal, estadual e federal. A
licitagdo tem a sua subcategoria de modalidades, sendo elas:

— concorréncia publica: utilizada para compras de qualquer
valor, e obrigatdria para valores maiores que 1.430.000 mil reais,
em compras gerais, ou 3.300.00 mil reais, para servicos e obras de
engenharia; ndo exige cadastro prévio.

— tomada de pregos: os interessados devem estar previamen-
te cadastrados e serem qualificados para cumprir com as exigéncias
para cadastro até, no maximo, trés dias antes do prazo final de acei-
tacdo das propostas.

— carta-convite: na mais simples das subcategorias, os interes-
sados (no minimo trés) sdo convidados a fazer parte do processo.
Porém, até o dia anterior a realiza¢do da sessdo, outros fornecedo-
res podem manifestar interesse em participar, desde que estejam
previamente cadastrados na organizagdo.

— leildo: também chamada de concurso, essa modalidade de
licitacdo destina-se especialmente para vendas de bens moveis cujo
uso ndo constitui mais serventia para a Administragdo Publica.

— pregao: destinado para aquisi¢do de bens e servicos comuns.
Essa concorréncia se da mediante assembleia publica, a partir de
ofertas de pregos (por escrito) e lances (oral), para classificacdo e
qualificagdo do interessado com a oferta de menor prego.

Cadastro de fornecedores

O Cadastro de Fornecedores é um instrumento de gerencia-
mento que possibilita as organizagdes publicas que efetuam licita-
¢Oes regularmente a abreviar a etapa de qualificagdo e habilitagdo
dos processos licitatérios por meio do registro preexistente dos for-
necedores que pretendem concorrer; também auxilia a gestdo de
contratos na pesquisa das condi¢ées de pagamento na ocasional
assinatura de aditivo de contrato.

O fornecedor cadastrado, em contrapartida, tem a garantia da
verificagdo assegura prévia de seus documentos para qualificagdo
de habilitagdo; viabiliza a remessa automatica de e-mail para avi-
sar a respeito de publicacdo de licitagdes de seu interesse; viabiliza
isencdo da apresentacdo de documentagdo nos processos licitatod-

© rios, de acordo com o edital; elimina a necessidade de o mesmo for-

necedor enviar os mesmos documentos repetidas vezes, caso tenha
mais de um contrato com a instituicdao ou drgdo publico; acima de
tudo, fortalece o relacionamento empresarial.
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Fornecedor como cliente: em casos de devolugdes de merca-
dorias, remessa para industrializacdo, retorno para conserto, é ne-

cessario que o fornecedor conste também como cliente, a fim de

possibilitar o langamento de notas fiscais de entrada e saida.

Objeto de licitagdo

Diversos mecanismos legais da Lei n2 8.666/1993 (Lei de Lici-
tagdo) indicam como transmissor da atividade administrativa e res-
ponsabilidade do gestor da area publica a designagdo dos atributos
do produto. E dever da Administragdo informar o objeto pretendido

no processo licitatério, além dos aspectos fundamentais a qualida-

de adequada.

Descricao do objeto

e Obrigatoriedade da Especificagdo: o objeto pretendido da
licitacdo precisa ter ser definido de forma distinta e esclarecedora,
sem margem a ambiguidades; esse é o primeiro e mais importante
ponto para um resultado satisfatério de um processo licitatério. No
pregdo, inclusive, a regra é destacada de tal forma que a Lei somen-

te reconhece um objeto como comum, se sua descrigdo for possivel :

(garantia da qualidade).

e Caracteristicas detalhadas: antes da deliberagdo para licita-
¢do ou da sua declaragdo de inexigibilidade e da compra em si, as
instituicdes publicas tém o dever de estabelecer a descri¢do do ob-
jeto pretendido com suas caracteristicas apropriadas, assim como
de todos as suas peculiaridades concernentes.!

e Conhecimento técnico: é fundamental que se tenha entendi- ‘

mento especializado suficiente para descrever o objeto da licita¢do,
assim como para certificar-se da qualidade da mercadoria adqui-
rida no ato do recebimento. Exemplo: distinguir um papel branco
e resistente, com composigdo e gramatura especificos, que ndo se
possa confundir com um papel de cor amarelada e com facilidade
de rasgo.

e Garantia de qualidade do objeto de licitagdo: o gestor publi- :

co tem o direito de adquirir mercadorias pleiteando:

— a discriminagdo integral do item conforme as normas ergo-
némicas

— arealizagdo de testes laboratoriais por parte do contratado

— a apresentacdo de amostras da mercadoria por parte do
contratado, assegurando ao licitador a prerrogativa a contraprova

Edital de Licitagao

e Definigdo: trata-se do convite destinado a fornecedores de
produtos e servicos, ou seja, é o ato de convocacao, cujo objetivo é
atender a licitagdo, demanda governamental que pode correspon-
der a aquisi¢do de mercadorias, locagdo, realizagdo de eventos, exe-
cugdo de obras ou prestagao de quaisquer outros tipos de servigos.

e Finalidade: o Edital determinada as regras da licitagdo para os
interessados em participar do processo, desde as candidaturas dos
fornecedores até a escolha do vencedor.

¢ Informag6es obrigatdrias do Edital: nesse documento, cons- :

tam as informagdes referentes ao certame e as exigéncias, como:
— numero do processo
— detalhes sobre o 6rgdo licitador
— documentos de habilitacdo

1 Sistema de Registro de Pregos e Pregdo Presencial Eletrénico — Edito-
ra Forum — 6. ed., 2013.
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— meios de julgamento das propostas
— sangoes

— condigdes de participagdo

— prazos

— datas e horarios

— especificagbes do objeto

e Principais secoes do Edital: regras para participa¢do, regras
de conduta e as sangdes em caso de inadimplemento (podem acar-
retar na extingdo do direito de participar da licitagdo).

e Principio de Publicidade: em atendimento a esse principio,
o Edital de Licitagdo deve ser divulgado para todos os fornecedores
gue se interessarem em participar da concorréncia.

e Edital de pregéGes eletronicos: essa modalidade, regida pela
Lei n°10.520/2002, requer especificagdes diferenciadas, o que quer
dizer que, pela natureza do processo, para um edital desse tipo de
certame ndo sdo obrigatdrios pormenores como dados de contato
do licitante, topicos sobre aprovagao de pregos e critérios de julga-
mento.

ALMOXARIFADO E ESTOQUE: CARACTERISTICAS, CONTRO-
LE E GESTAO; CRITERIOS PARA ARMAZENAMENTO NO AL-
MOXARIFADO; CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS; TIPOS
DE ARMAZENAMENTO; TECNICAS PARA ARMAZENAGEM
DE MATERIAIS; CONTAGEM CiCLICA; METODO DE CLAS-
SIFICACAO ABC; INVENTARIO FiSICO: BENEFiCIOS, PE-
RIODICIDADE, ETAPAS E RECOMENDACOES

Fung¢bes Do Almoxarifado

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

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

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 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.

Funcdo 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.
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