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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO, ANALISE E INTERPRETAGAO DE TEXTOS M 3

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen- :
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode :
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, :
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do conteddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunicagdao, como o tema, os fatos e os
argumentos centrais.

A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

- Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-
to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer
a compreensdo, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-
ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de
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conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes en-

. tre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

© conteudo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emog¢des ou sugerindo
informacgdes adicionais. Por exemplo, em um gréfico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

¢ transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao desses

elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressoes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-

. sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-
¢ co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de

seu contexto histérico ou social.

- Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do

gue em uma leitura por lazer.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteldo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sd3o o principal meio de co-
municac¢do. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos
e ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

ol

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdao amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

- Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS ARIT-
METICOS E GEOMETRICOS

Aritmética, geometria e matrizes sdo ferramentas essenciais
para resolver problemas de raciocinio logico. Aqui, esses
conceitos serdo abordados de forma simples e direta, apenas
no nivel necessario para facilitar a resolugdo de questdes, sem

aprofundamento tedrico. Com esses fundamentos, sera possivel :
interpretar e resolver problemas ldgicos de maneira rapida e

pratica.

ARITMETICA

A aritmética é a base de muitos calculos e envolve operagdes
fundamentais, como adi¢do, subtragao, multiplicagdo e divisao.
No contexto do raciocinio légico, conceitos aritméticos como
pares, impares, numeros primos, MMC, MDC e média sdo

frequentemente aplicados para resolver problemas e identificar

padrdes numéricos.

Numeros Pares e impares

e Numeros pares: sdo aqueles que, ao serem divididos
por 2, resultam em um resto igual a zero. Em geral, qualquer
numero que terminaem 0, 2, 4, 6 ou 8 sera par.

e Numeros impares: sdo aqueles que, ao serem divididos

por 2, deixam um resto igual a 1. Em geral, qualquer nimero que

terminaem 1, 3,5, 7 ou 9 serd impar.
Exemplos:
- O numero 10 é par porque 10 + 2 =5 com resto 0.
- O numero 7 é impar porque 7 + 2 =3 com resto 1.
- O numero 752 é par pois seu ultimo algarismo é 2.
- O numero 35791 é impar pois seu Ultimo algarismo é 1
-0 numero 1189784356 é par pois seu Ultimo algarismo é 6.

Numeros primos

Os nimeros primos sdo aqueles que possuem exatamente :

dois divisores: o nimero 1 e ele mesmo. Em outras palavras, um
numero primo ndo pode ser dividido de forma exata por nenhum
outro numero além de 1 e dele préprio.

O numero 1 possui apenas um divisor — ele mesmo — e,
portanto, ndo atende a essa condigdo. Assim, 0 menor nimero
primo é o 2, que é o Unico numero primo par, pois todos os

outros numeros pares sao divisiveis por 2 e, portanto, possuem

mais de dois divisores.

Exemplos de nimeros primos:

2,3,5,7,11,13,17, 19, 23,29, 31, 37,41, 43,47, 53, 59, 61,
67,71,73,79, 83,89,97, 101

MMC e MDC
e  Minimo Multiplo Comum (MMC): é o menor nimero

© que é multiplo comum de dois ou mais nimeros.

Passos para o calculo do MMC:

- Decomponha cada nimero em fatores primos.

- Multiplique os fatores comuns e ndo comuns de maior
expoente.

Exemplo: Encontrar o MMC entre 8 e 242.

Primeiro realizamos a decomposi¢dao em fatores primos:

8, 242

4,121

2,121

1,121 | 11

1,11 | 11
1

Note que dividimos os numeros dados por fatores primos,
sempre que possivel. Na coluna da esquerda, os nimeros iniciais
vao sendo divididos até chegarmos a 1. Na coluna da direita, uti-
lizamos apenas nimeros primos para dividir. Quando um nime-
ro ndo é divisivel pelo primo atual (como 121 em relagdo ao 2),
mantemos o numero sem dividi-lo. No final, multiplicamos todos
os fatores primos usados para encontrar o MMC.

Portanto, MMC(8, 242) =23.112=8.121 =968

e  Minimo Multiplo Comum (MMC): é o maior niumero
que divide dois ou mais nimeros.

Passos para o célculo do MDC:

- Decomponha cada nimero em fatores primos.

- Multiplique apenas os fatores comuns aos dois numeros,
utilizando o menor expoente de cada fator comum.

Exemplo: Encontrar o MDC entre 25 e 80.

Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

25 5 80 | 2
5 5 40 | 2
20 | 2

10 | 2

5 5
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entdo
25 =52
80=2*.5
Nesse caso, o Unico fator comum é 0 5, e 0 menor expoente de 5 nos dois nimeros é 1.
Portanto, MDC(25, 80) =5*=5

Média

A média é uma medida que resume um conjunto de valores em um Unico numero, representando uma “tendéncia central” dos
dados. Existem diferentes tipos de médias, como a média aritmética, a média ponderada e a média geométrica. No entanto, a mais
utilizada é a média aritmética, também chamada de “média comum”.

Passos para o calculo da média:

- Some todos os valores do conjunto.

- Divida o resultado pela quantidade total de elementos no conjunto.

Exemplo: Calcule a média aritmética dos numeros 5, 7, 12 e 3.

Primeiro, somamos os valores:

|II

5+7+12+3=27
Em seguida, dividimos pelo nimero de elementos, que nesse caso é 4:
27/4=16,75
Portanto, a média aritmética dos valores é 6,75.

GEOMETRIA
A geometria estuda as formas e as propriedades dos espagos. Os problemas geométricos costumam envolver calculos de
perimetro, drea e volume, além do conhecimento sobre diferentes figuras.

Poligonos

Os poligonos sdo figuras geométricas planas formadas por segmentos de reta que se fecham em uma Unica linha. Eles sdo
classificados de acordo com o nimero de lados, e cada tipo de poligono possui um nome especifico. Abaixo estdo os nhomes dos
poligonos mais comuns, organizados pelo numero de lados.

N2 de lados Nome
3 Triangulo
4 Quadrado (todos lados iguais) ou
Retangulo (lados dois a dois iguais)
5 Pentagono
6 Hexagono
7 Heptagono
8 Octdgono
9 Enedgono
10 Decagono
11 Undecdgono
12 Dodecéagono
13 Tridecagono
20 Icosagono

Perimetro
O perimetro de uma figura geométrica é a soma de todos os seus lados. Esse conceito é importante porque muitas questdes
envolvem calcular o contorno de uma forma, como cercas, fios ou margens.
Exemplo: Calcule o perimetro de um quadrado com lados de 3cm.
Um quadrado possui quatro lados iguais. Entdo, para calcular o perimetro, somamos todos os lados:
343+43+3=4x3=12
Portanto, o perimetro é 12 cm.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NO DESENVOLVIMENTO
DAS ATIVIDADES PROPRIAS DA FUNGCAO

O almoxarife é o profissional responsavel pelo controle e
organizacdo do almoxarifado, local onde sdo armazenados insu-
mos, matérias-primas, equipamentos e produtos diversos que

sustentam a atividade administrativa e operacional de uma orga-

nizagdo. Sua fungdo é essencial para o funcionamento eficiente
de qualquer instituicdo publica ou privada, pois garante a dispo-
nibilidade e conservagdao adequada dos materiais, prevenindo
desperdicios, perdas e falhas logisticas. Para o pleno desempe-

nho de suas atribui¢des, o almoxarife depende diretamente do
uso adequado de materiais e equipamentos que o auxiliam tanto

na organiza¢do do estoque quanto na movimentagdo e no con-
trole dos itens.

Atribuic6es do Almoxarife e a Relagdo com os Materiais

As atividades do almoxarife envolvem uma ampla gama de = antais para a organizacdo vertical dos estoques, melhorando

tarefas logisticas e administrativas, todas voltadas para a gestao
eficiente dos estoques. Entre suas principais atribuigcdes estdo:

* Recebimento e conferéncia de mercadorias;

e Armazenamento adequado segundo a natureza dos ma-
teriais;

® Registro de entradas e saidas no sistema de controle;

¢ Inventario periddico dos estoques;

¢ Atendimento as requisi¢des de materiais por outros seto-
res;

¢ |dentificagdo e classificagdo de produtos conforme normas
internas;

dos itens armazenados.

Para realizar essas atividades, o almoxarife lida com diferen-
tes tipos de materiais, tais como:

¢ Materiais de consumo diario, como papel, canetas, deter-
gentes e copos descartaveis;

¢ Equipamentos e ferramentas, usados por outras areas da
instituicao;

¢ Produtos pereciveis ou com validade controlada, exigindo
maior cuidado com o armazenamento;

¢ Pecas de reposicdo, cuja localizagdo rapida pode evitar a
paralisacdo de setores produtivos.

A correta identificagcdo e estocagem desses materiais é es-
sencial para a fluidez dos processos organizacionais e para o
atendimento eficaz das demandas internas.
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Almoxarife

Equipamentos Utilizados nas Atividades de Armazenamen-

. to e Logistica

O ambiente de um almoxarifado exige eficiéncia na movi-
mentacdo e estocagem de produtos. Para isso, o almoxarife utili-
za uma série de equipamentos que visam reduzir o esforgo fisico,
aumentar a seguranga e agilizar o fluxo de materiais. Os princi-
pais sdo:

e Empilhadeiras: equipamentos motorizados usados para
elevar e transportar paletes com cargas pesadas. S3o comuns em
grandes almoxarifados e centros de distribuigdo;

¢ Paleteiras manuais ou elétricas: permitem a movimenta-
¢do de paletes de forma agil em pequenas distancias, ideais para
ambientes internos;

e Carrinhos de transporte: utilizados para movimentar cai-
xas, ferramentas ou insumos menores entre areas do estoque;

e Esteiras transportadoras: presentes em almoxarifados de
grande porte, automatizam o deslocamento de itens, reduzindo
0 tempo gasto na movimentag¢do manual;

¢ Estantes metdlicas, prateleiras e racks paletizados: funda-

0 aproveitamento do espago e facilitando a localizagao dos pro-
dutos.

Esses equipamentos tornam o trabalho mais produtivo, ao
mesmo tempo em que reduzem riscos ergondmicos e aumentam

. avida util dos materiais estocados.

Materiais de Apoio a Organizagao e Controle de Estoques

Além dos equipamentos fisicos, o almoxarife depende de
materiais e recursos administrativos que permitem o registro,
controle e rastreamento dos itens movimentados no almoxari-

; . . L - fado. Sdo eles:
¢ Monitoramento da validade, condi¢Ges fisicas e volume

¢ Formuldrios de requisicao: documentos padronizados que
autorizam a retirada de materiais, registrando data, solicitante e
destino;

¢ Etiquetas e cddigos de barras: facilitam a identificagdo e
classificacdo dos produtos, podendo ser lidos por leitores épticos

© para insergdo automatica no sistema;

e Planilhas de controle (fisicas ou digitais): utilizadas para
registrar manualmente as entradas e saidas, em locais onde o
sistema informatizado ainda ndo é adotado;

e Sistemas de gestdo de estoques (ERP ou WMS): softwares

. que automatizam o controle dos estoques, integrando o almo-
¢ xarifado com outras dreas da empresa e gerando relatérios ge-

renciais;

e Fichas de inventario e checklists de conferéncia: garantem
a acurdacia das informagdes e facilitam a realizagdo de balangos
periddicos.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O uso desses materiais contribui diretamente para a preven-
¢do de erros, o combate a desvios e a padronizagdo dos procedi-
mentos internos.

Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) e Seguranga no
Almoxarifado

A seguranca do trabalhador é um aspecto inegociavel nas
atividades de almoxarifado. O uso de Equipamentos de Protegdo
Individual (EPIs) é obrigatdrio, especialmente conforme as Nor-
mas Regulamentadoras n2 6 (EPIs) e n2 11 (Transporte e Movi-
mentacdo de Materiais) do Ministério do Trabalho. Os principais
EPIs utilizados no setor sdo:

* Capacete de seguranca: protege contra quedas de objetos
e impactos na cabega;

e Luvas de protegdo: evitam lesGes nas maos durante o ma-
nuseio de caixas, ferramentas ou produtos quimicos;

® Botas com biqueira de ago: essenciais para proteger os pés
em caso de quedas de materiais pesados;

¢ Oculos de seguranca: utilizados em operag¢des com risco de
particulas em suspensdo ou contato com substancias perigosas;

¢ Colete refletivo: aumenta a visibilidade do trabalhador em
areas com circulagdo de empilhadeiras ou veiculos.

Além dos EPIs, a organizagao do espaco fisico, a sinalizagdo
adequada e o treinamento continuo também sdo componentes
indispensaveis para garantir um ambiente de trabalho seguro.

NOCOES BASICAS DE PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO
NA EXECUCAO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFE

No contexto da administragcdo de materiais, o almoxarifado
representa um setor estratégico para o funcionamento das orga-
nizagdes, sejam publicas ou privadas. Nele, sdo realizadas ativi-
dades como recebimento, conferéncia, estocagem e distribuigdo
de materiais essenciais ao dia a dia dos servigos administrativos
e operacionais. O profissional responsavel por essas tarefas é o
almoxarife, cuja eficiéncia depende nado apenas de habilidades
praticas, mas também de sdlidos conhecimentos em planeja-
mento e organizagao.

Planejamento das Atividades do Almoxarifado

O planejamento é o primeiro passo para a execugdo eficiente
dos servigos do almoxarife. Ele consiste na antecipagao das acGes
e definicdo de métodos que permitam alcangar os objetivos da
organizagao com racionalidade e economia de recursos. No am-
biente do almoxarifado, as principais praticas de planejamento
incluem:

e Previsdo de demanda: consiste em estimar a quantidade
de materiais que sera necessaria para atender aos setores inter-
nos. Essa previsdo baseia-se no histérico de consumo, nas ativi-
dades previstas e em periodos de maior demanda (como datas
comemorativas, periodos de produgdo intensa ou campanhas
institucionais).

* Planejamento de compras: define o momento ideal para
solicitar novos itens ao setor de compras, levando em conta o
tempo de reposi¢do, os niveis minimos de estoque e os prazos de
entrega dos fornecedores.

ol

¢ Determinagdo de estoques minimos e maximos: sdo defini-
dos parametros que evitem tanto a escassez de materiais quanto
0 excesso, que pode gerar perdas e ocupar espago desnecessario.

¢ Planejamento fisico (layout): envolve a organizagdo do es-
pago interno do almoxarifado de maneira funcional, respeitando
o fluxo de entrada, conferéncia, armazenagem e saida de mate-
riais. O layout deve facilitar o acesso aos itens mais requisitados
e garantir segurancga ao trabalhador.

Esse planejamento é essencial para assegurar que todos os
materiais estejam disponiveis no momento certo, na quantidade
adequada e com qualidade compativel as necessidades da insti-
tuicado.

Organizag¢do dos Processos e Procedimentos

Além de planejar, é fundamental organizar as atividades do
almoxarifado. A organizagao esta relacionada a padronizagdo das
rotinas, a defini¢do clara de responsabilidades e a documentagdo
dos processos. Isso inclui:

¢ Elaboracdo de procedimentos operacionais padrao (POPs):
descrevem passo a passo como devem ser realizadas as tarefas
do almoxarifado, como o processo de recebimento, inspegao,
registro, armazenamento e atendimento as requisi¢cdes. Essa pa-
dronizagdo evita falhas e facilita o treinamento de novos colabo-
radores.

» Classificagdo e codificacdo de materiais: os itens devem ser
devidamente identificados com cédigos, descricOes e categorias,
facilitando seu controle e localiza¢do.

¢ Implantagdo de sistemas de controle (informatizados ou
manuais): sistemas como o ERP (Enterprise Resource Planning)
permitem o registro e rastreamento de todas as movimentacgdes,
desde a entrada até a saida dos materiais. Quando informatiza-
dos, ainda emitem alertas de reposi¢ao e relatdrios gerenciais.

¢ Organizacdo fisica do estoque: os itens devem ser estoca-
dos respeitando critérios como categoria, tamanho, frequéncia
de uso e condigGes de conservagdo. Isso evita a deterioragao,
facilita a localizagdo e reduz o tempo de atendimento as requi-
si¢oes.

Com processos organizados, o almoxarifado opera de forma
mais fluida, transparente e segura, evitando desperdicios e falhas
de abastecimento.

Controle e Avaliagdao de Desempenho

A etapa seguinte a organizacdo € o controle, que consiste no
acompanhamento sistematico das atividades para garantir que
tudo ocorra conforme o planejado. O controle permite a identifi-
cacdo de falhas, desvios e oportunidades de melhoria. Para isso,
o almoxarife pode utilizar:

¢ Inventarios periddicos: sdo contagens fisicas dos itens em
estoque, que confrontam os dados do sistema com a realidade.
Permitem identificar perdas, extravios ou falhas de registro.

¢ Indicadores de desempenho: como o indice de acuracida-
de (diferenca entre estoque fisico e sistema), tempo médio de
atendimento as requisicbes e nimero de ocorréncias de falta de
material.

¢ Auditorias internas: sdo revisoes realizadas para verificar o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e a conformida-
de das praticas com as normas internas e externas.

¢ Andlise de custos logisticos: envolve a avaliagdo do custo
por material armazenado, perdas por vencimento ou obsoles-
céncia, e os custos associados a movimentagdo dos itens.

Editora o

uca

a solugéo para o seu concursol



	PÁGINA1SL
	SL-144JH-25-BIGUACU-SC-ALMOX-DIG
	Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos e geométricos
	Números inteiros e racionais (na forma decimal e fracionária): operações (adição, subtração, multiplicação, divisão, potenciação)
	expressões numéricas
	Números e grandezas proporcionais: razões e proporções; divisão em partes proporcionais
	regra de três simples
	porcentagem
	Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superfície, volume, capacidade e massa
	Interpretação de gráficos e tabelas
	Média aritmética simples e ponderada
	Resolução de situações problema
	Materiais e equipamentos no desenvolvimento das atividades próprias da função
	Noções básicas de planejamento e organização na execução dos serviços de Almoxarife
	Almoxarifado: conceitos e funções. Administração de depósitos. Estoques: tipos e registros. Gestão de estoques: objetivos, funções, princípios básicos, principais enfoques, ressuprimento de estoques, solicitação de compras, coleta de preços, condições de 
	Relatório Mensal do Almoxarifado (RMA)
	Conhecimentos pertinentes à área de atuação
	Relações humanas no trabalho 
	ética profissional no serviço público




