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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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COMPREENSAO DE TEXTOS INFORMATIVOS
E ARGUMENTATIVOS E DE TEXTOS DE
ORDEM PRATICA (ORDENS DE SERVICO,
INSTRUCOES, CARTAS, OFiCIOS E
RELATORIOS).

Leia o texto abaixo de Franz Kafka, O siléncio das sereias:

Prova de que até meios insuficientes - infantis mesmo
podem servir a salvacgdo:

Para se defender da sereias, Ulisses tapou o ouvidos
com cera e se fez amarrar ao mastro. Naturalmente - e
desde sempre - todos os vigjantes poderiam ter feito coisa
semelhante, exceto aqueles a quem as sereias ja atraiam
a distdncia; mas era sabido no mundo inteiro que isso ndo
podia ajudar em nada. O canto das sereias penetrava tudo
e a paixdo dos seduzidos teria rebentado mais que cadeias
e mastro. Ulisses porém ndo pensou nisso, embora talvez
tivesse ouvido coisas a esse respeito. Confiou plenamente no
punhado de cera e no molho de correntes e, com alegria
inocente, foi ao encontro das sereias levando seus pequenos
recursos.

As sereias entretanto tém uma arma ainda mais terrivel
que o canto: o seu siléncio. Apesar de ndo ter acontecido
isso, € imagindvel que alguém tenha escapado ao seu canto;
mas do seu siléncio certamente ndo. Contra o sentimento
de ter vencido com as proprias forgas e contra a altivez dai
resultante - que tudo arrasta consigo - ndo hd na terra o que
resista.

E de fato, quando Ulisses chegou, as poderosas cantoras
ndo cantaram, seja porque julgavam que sé o siléncio poderia
conseguir alguma coisa desse adversdrio, seja porque o ar de
felicidade no rosto de Ulisses - que néo pensava em outra
coisa a ndo ser em cera e correntes - as fez esquecer de todo
e qualquer canto.

Ulisses no entanto - se é que se pode exprimir assim -
ndo ouviu o seu siléncio, acreditou que elas cantavam e que
s6 ele estava protegido contra o perigo de escutd-las. Por
um instante, viu os movimentos dos pescocos, a respirag@o
funda, os olhos cheios de ldgrimas, as bocas semiabertas,
mas achou que tudo isso estava relacionado com as drias
que soavam inaudiveis em torno dele. Logo, porém, tudo
deslizou do seu olhar dirigido para a distancia, as sereias
literalmente desapareceram diante da sua determinacdo, e
quando ele estava no ponto mais préximo delas, ja ndo as
levava em conta.

Mas elas - mais belas do que nunca - esticaram o corpo
e se contorceram, deixaram o cabelo horripilante voar livre
no vento e distenderam as garras sobre os rochedos. Ja
ndo queriam seduzir, desejavam apenas capturar, o mais
longamente possivel, o brilho do grande par de olhos de
Ulisses.

Se as sereias tivessem consciéncia, teriam sido entéo
aniquiladas. Mas permaneceram assim e s6 Ulisses escapou
delas.

PORTUGUES
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De resto, chegou até nés mais um apéndice. Diz-se
que Ulisses era tao astucioso, uma raposa tdo ladina, que
mesmo a deusa do destino ndo conseguia devassar seu
intimo. Talvez ele tivesse realmente percebido - embora isso
ndo possa ser captado pela razGo humana - que as sereias
haviam silenciado e se opds a elas e aos deuses usando como
escudo o jogo de aparéncias acima descrito.

(KAFKA, Franz. O siléncio das sereias. In. http://
almanaque.folha.uol.com.br/kafka2.htm)

O que nos diz Franz Kafka a respeito do siléncio das
sereias? Por que o siléncio seria mais mortal do que o seu
canto?

Ler um texto é muito mais do que decodificar um
cddigo, entender seu vocabulario. Isso porque o conjunto
de palavras que comp&em um texto sdo organizados de
modo a produzir uma mensagem. H& varias formas de
se ler um texto. Iniciamos primeiramente pela camada
mais superficial, que é justamente o inicio da “traducao”
do vocabulario apresentado. Compreendidas as palavras,
ainda nesse primeiro momento, verificamos qual tipo de
texto se trata: matéria de jornal, conto, poema. Entretanto,
ainda assim ndo lemos esse conjunto de palavras em sua
plenitude, isso porque ler é, antes de mais nada, interpretar.

A palavra interpretacdo significa, literalmente, explicar
algo para si e para o outro. E explicar, outra palavra
importante numa leitura, consiste em desdobrar algo que
estava dobrado. Assim sendo, podemos entender que ler
um texto é interpreta-lo, e para tanto se faz necessario
desdobrar suas camadas, suas palavras, até fazé-las suas,
para assim chegar a uma camada mais profunda do que a
inicial — a da mera “traducdo” das palavras.

Um texto é sempre escrito por alguém. Um autor,
quando langa as palavras num papel, faz na intencdo de
passar uma mensagem especifica para o leitor. Muitas
vezes temos dificuldades em captar qual a mensagem
ele estd tentando nos dizer. Entretanto, algo é sempre
importante lembrar: textos sdo feitos de palavras, e todas
as ferramentas para se entender o texto estdo no préprio
texto, no modo como o autor organizou as palavras entre
Si.

Tudo isso pode ser resumido numa simples frase: texto
€ uma composicdo estruturada em camadas de sentido.
Da mesma forma que para conhecer uma casa é preciso
adentra-la e entender sua estrutura, compreender um texto
é decompd-lo, camada a camada, desde o conhecimento
da autoria até o sentido final. Isso requer uma atitude ativa
do leitor, e ndo meramente passiva.

Vocé ja se perguntou por que em concursos publicos e
vestibulares é sempre exigida interpretacdo textual? Pense.
N&o basta apenas conhecer as regras gramaticais de uma
lingua, também é importante entender os sentidos que essa
lingua pode expressar. Se ndo conseguimos interpretar um
texto, como conseguiremos interpretar o mundo em que
vivemos?

Assim sendo, ler o texto se faz da mesma forma que se
|é o mundo: a partir de suas peculiaridades, ultrapassando
a camada mais ingénua da vida e do texto, entendo as
entrelinhas da mensagem, ou seja, 0 que esta subentendido.




Quando falamos de leitura, falamos antes de niveis de
leitura, pois é a partir desse processo que alcangamos uma
interpretacdo efetiva. Vejamos:

1 - Niveis de leitura

a) Primeiro Nivel - é o mais superficial e consiste em
iniciar o aprendizado dos significados das palavras. E o
proprio ato de decodificagdo de uma lingua. Nesse nivel
ainda ndo é possivel realizar a interpretacdo de um texto,
j& que ndo se possui ainda familiaridade com os sentidos
de uma palavra.

b) Segundo Nivel - é o contato mais familiar com um
texto, através do conhecimento de qual género se trata
(noticia, conto, poema), do seu autor e dos beneficios que
essa leitura poderia trazer. Imagine vocé uma livraria. Ha
varios exemplares para escolher. Entdo vocé analisa o titulo
do livro, o autor, |é rapidamente a contracapa e também
um trecho do livro. O segundo nivel da leitura diz respeito
a essa primeira familiarizacdo com um texto.

c) Terceiro Nivel - é o momento da leitura
propriamente dita. O primeiro passo é entender em
qual género se encontram as palavras. Se forem textos
de ficcdo (como conto, romance) devemos nos atentar
as falas e a¢des das personagens. Caso se trate de uma
crénica ou texto de opinido, é importante prestar atencdo
no vocabulario utilizado pelo autor, pois nestes géneros as
palavras sdo escolhidas minuciosamente a fim de explicitar
um determinado sentido. Quando se tratar de um poema,
também é importante analisar o vocabulario do poeta,
lembrando-se que na poesia a mensagem sempre diz mais
do que parece dizer.

No momento de interpretar um texto, geralmente
ultrapassamos o terceiro nivel da leitura, chegando ao
quarto e quinto, quando precisamos reler o material em
questdo, centrando-se em partes especificas. Frente as
perguntas de interpretacdo, cuidado com as opcoes
muito generalizadoras, estas tentam confundir o leitor, ja
que representam apenas leituras superficiais do assunto.
Por isso mesmo, sempre muita atencdo no momento da
leitura, para que ndo caia nas famosas “pegadinhas” dos
avaliadores.

2) Ideia central

Um texto sempre apresenta uma ideia central e, muitas
vezes, na primeira leitura ndo a captamos. Assim, algumas
estratégias sdo validas para atingir esse propdsito.

1) Qual o género textual?

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?

3) A frase representa a ideia central, qual é essa ideia?

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

5) Quiais as palavras mais recorrentes nesse texto?

Caso vocé consiga responder essas perguntas
certamente vocé terd as ferramentas necessarias para
interpretar o texto.

Utilizemos como exemplo o texto de Franz Kafka citada
anteriormente. Leia o texto novamente. Agora responda as
questdes:

: Y
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1) Qual o género textual?
Trata-se de um conto, ou seja, um texto de ficcdo.
2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?
Utilizando as palavras do autor: As sereias entretanto
tém uma arma ainda mais terrivel que o canto: o seu siléncio

3) A frase representa a ideia centra, qual é essa ideia?
O autor parece nos dizer que o siléncio é mais mortal
que a propria fala, ou seja, pode ferir mais.

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

a) Muitos ja escaparam do canto das sereias, nunca do
seu siléncio;

b) Quando o heroi Ulisses passa pelas sereias, elas nao
cantam, precisam de uma arma maior;

c) Ulisses foi mais astuto que as sereias — frente o
siléncio mortal que elas lancavam, ele o ignorou, usando a
mesma arma do inimigo para enfrenta-lo.

5) Quais as palavras mais recorrentes no texto?

Siléncio, canto, sereias, Ulisses, herdi, astucioso.

Assim sendo, o texto que inicialmente parecia
enigmatico, apds as respostas das perguntas sugeridas,
parece mais claro. Ou seja, Franz Kafka se utiliza da ficcao
para nos dizer que a indiferenca é uma arma mais mortal
que o proprio enfrentamento.

Analisemos agora um poema, um dos mais conhecidos
da literatura brasileira, No meio do caminho, de Carlos
Drummond de Andrade:

No Meio do Caminho - Carlos Drummond de
Andrade

No meio do caminho tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

tinha uma pedra

no meio do caminho tinha uma pedra.

Nunca me esquecerei desse acontecimento

na vida de minhas retinas tao fatigadas.

Nunca me esquecerei que no meio do caminho

tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

no meio do caminho tinha uma pedra

(ANDRADE, Carlos Drummond de. No meio do
caminho. In.  http://www.revistabula.com/391-os-dez-
melhores-poemas-de-carlos-drummond-de-andrade/)

A mensagem parece simples, mas se trata de um
poema. Quando precisamos interpretar esse tipo de
género, é essencial perceber que as palavras dizem mais do
que o senso comum, por isso se faz importante interpreta-
las com cuidado. Vamos as perguntas sugeridas:

1) Qual o género textual?
Poema

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?
Tinha uma pedra no meio do caminho




3) A frase representa a ideia central, qual é essa ideia?

Pedra no caminho é uma frase de sentido popular que
significa dificuldade. O poeta parece usar uma frase banal
num poema para indicar que pedra é muito mais do que
pedra, é uma dificuldade.

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

Através da repeticdo da frase “"tinha uma pedra no
meio caminho”. Escrito diversas vezes, soa como uma li¢do
a ser aprendida.

5) Quais as palavras mais recorrentes nesse texto?

Pedra, meio, caminho

Quando realizamos essas perguntas, paramos para
refletir sobre a mensagem do texto em questdo. E mais,
quando precisamos interpretar um texto, apds a leitura
inicial, & necessario ler detalhadamente cada parte (seja
paragrafo, estrofe) e assim construir passo a passo o
"desdobramento” do texto.

3) Dicas importantes para uma interpretacao de
texto

- Faca uma leitura inicial, a fim de se familiarizar com o
vocabulario e o conteldo;

- Néo interrompa a leitura caso encontre palavras
desconhecidas, tente inicialmente fazer uma leitura geral;

- Fagca uma nova leitura, tentando captar as entrelinhas
do texto, ou seja, a intencdo do autor ao escrever esse
material;

- Lembre-se que no texto ndo estdo as suas ideias,
e sim as do autor, por isso cuidado para ndo interpretar
segundo o seu ponto de vista;

- Nas questdes interpretativas, atente para as alternativas
generalizadoras, as que apresentam palavras como sempre,
nunca, certamente, todo, tudo, geralmente tentem confundir
aquele que realiza uma leitura mais superficial;

-Dasalternativas propostas, haverdumacompletamente
sem sentido (para captar o leitor mais desatento) e duas
mais convincentes. Para escolher a correta, procure no
texto indicios que a fundamente.

EXERCICIOS

1. De acordo com o ditado popular “invejoso nunca
medrou, nem quem perto dele morou”,

a) o invejoso nunca teve medo, nem amedronta seus
vizinhos;

b) enquanto o invejoso prospera, seus vizinhos
empobrecem;

C) 0 invejoso ndo cresce e Nao permite o crescimento
dos vizinhos;

d) o temor atinge o invejoso e também seus vizinhos;

e) 0 invejoso ndo provoca medo em seus vizinhos.

2. Leia e responda:

“O destino ndo é s6 dramaturgo, é também o seu
proprio contra-regra, isto é, designa a entrada dos
personagens em cena, da-lhes as cartas e outros objetos, e
executa dentro os sinais correspondentes ao didlogo, uma
trovoada, um carro, um tiro.”

PORTUGUES
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Assinale a alternativa correta sobre esse fragmento
de D. Casmurro, de Machado de Assis:

a) é de carater narrativo;

b) é de carater reflexivo;

¢) evita-se a linguagem figurada;
d) é de carater descritivo;

e) ndo ha metalinguagem.

3. "Tao barato que ndo conseguimos nem contratar
uma holandesa de olhos azuis para este anuncio.”

No texto, a orientacdo semantica introduzida pelo
termo nem estabelece uma relacéo de:

a) exclusdo;

b) negacao;

¢) adicao;

d) intensidade;

e) alternancia.

Texto para a questao 4.

— Ah, ndo sabe? N&o o sabes? Sabes-lo ndo?

— Esquece.

—N&o. Como “esquece”? Vocé prefere falar errado? E o
certo é "esquece” ou “esqueca”? llumine-me. Mo

diga. Ensines-lo-me, vamos.

— Depende.

— Depende. Perfeito. Nao o sabes. Ensinar-me-lo-ias se
0 soubesses, mas nao sabes-o.

— Esta bem. Estd bem. Desculpe. Fale como quiser.

(L. F. Verissimo, Jornal do Brasil, 30/12/94)

4. O texto tem por finalidade:

a) satirizar a preocupagao com o uso e a colocacao das
formas pronominais atonas;

b) ilustrar ludicamente varias
combinacao de formas pronominais;

¢) esclarecer pelo exemplo certos fatos da concordancia
de pessoa gramatical;

d) exemplificar a diversidade de tratamentos que é
comum na fala corrente.

e) valorizar a criatividade na aplicacdo das regras de
uso das formas pronominais.

possibilidades de

5. Bem cuidado como é, o livro apresenta alguns
defeitos. Comecando com “O livro apresenta alguns
defeitos”, o sentido da frase ndo sera alterado se continuar
com:

a) desde que bem cuidado;

b) contanto que bem cuidado;

¢) a medida que é bem cuidado;

d) tanto que é bem cuidado;

e) ainda que bem cuidado.

Texto para as questoes 6 e 7.

“Eu considerei a gléria de um pavdo ostentando o
esplendor de suas cores; é um luxo imperial. Mas andei
lendo livros, e descobri que aquelas cores todas néo
existem na pena do pavdo. Ndo ha pigmentos. O que ha
sdo minusculas bolhas d'agua em que a luz se fragmenta,
como em um prisma. O pavao é um arco-iris de plumas.




Eu considerei que este é o luxo do grande artista, atingir
0 méaximo de matizes com um minimo de elementos.

De agua e luz ele faz seu esplendor, seu grande
mistério é a simplicidade. Considerei, por fim, que assim é o
amor, oh minha amada; de tudo que ele suscita e esplende
e estremece e delira em mim existem apenas meus olhos
recebendo a luz do teu olhar. Ele me cobre de glérias e me
faz magnifico.”

(Rubem Braga, 200 Crénicas Escolhidas)

6. Nas trés "“consideracbes” do texto, o cronista
preserva, como elemento comum, a idéia de que a sensacao
de esplendor:

a) ocorre de maneira subita, acidental e efémera;

b) é uma reacdo mecanica dos nossos sentidos
estimulados;

c) decorre da predisposicdo de quem esta apaixonado;

d) projeta-se além dos limites fisicos do que a motivou;

e) resulta da imaginacdo com que alguém vé a si
mesmo.

7. Atente para as seguintes afirmacdes:

| - O esplendor do pavéo e o da obra de arte implicam
algum grau de iluséo.

Il - O ser que ama sente refletir em si mesmo um
atributo do ser amado.

[l - O aparente despojamento da obra de arte oculta
os recursos complexos de sua elaboracao.

De acordo com o que o texto permite deduzir, apenas:

a) as afirmacdes | e Ill estdo corretas;

b) as afirmacdes | e Il estdo corretas;

¢) as afirmacdes Il e Ill estdo corretas;

d) a afirmacéo | esta correta;

e) a afirmacao Il esta correta.

Texto para as questoes 8 e 9.

“Em nossa Ultima conversa, dizia-me o grande
amigo que ndo esperava viver muito tempo, por ser um
“cardisplicente”.

-0 qué?

— Cardisplicente. Aquele que desdenha do préprio
coragao.

Entre um copo e outro de cerveja, fui ao dicionario.

— “Cardisplicente” ndo existe, vocé inventou — triunfei.

— Mas seu eu inventei, como é que ndo existe? —
espantou-se o0 meu amigo.

Semanas depois deixou em saudades fundas
companheiros, parentes e bem-amadas. Homens de bom
coragdo nao deveriam ser cardisplicentes.”

8. Conforme sugere o texto, “cardisplicente” é:
a) um jogo fonético curioso, mas arbitrario;

b) palavra técnica constante de dicionarios
especializados;
¢) um neologismo desprovido de indicios de

significagao;
d) uma criacdo de palavra pelo processo de composicao;
e) termo erudito empregado para criar um efeito
cdmico.
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9. "~ Mas se eu inventei, como é que ndo existe?”

Segundo se deduz da fala espantada do amigo do
narrador, a lingua, para ele, era um cédigo aberto:

a) ao qual se incorporariam palavras fixadas no uso
popular;

b) a ser enriquecido pela criagdo de girias;

) pronto para incorporar estrangeirismos;

d) que se amplia gracas a traducao de termos cientificos;

e) a ser enriquecido com contribui¢des pessoais.

Texto para as questoes 10 e 11.

“A triste verdade é que passei as férias no calcadao
do Leblon, nos intervalos do novo livro que venho
penosamente perpetrando. Estou ficando cobra em
calcaddo, embora deva confessar que o meu momento
calcadonido mais alegre é quando, ja no caminho de volta,
vislumbro o letreiro do hotel que marca a esquina da rua
onde finalmente terminarei o programa-saude do dia. Sou,
digamos, um caminhante resignado. Depois dos 50, a gente
fica igual a carro usado, é a suspensao, é a embreagem, é o
radiador, € o contraplano do rolabrequim, é o contrafarto do
mesocardio epiditico, a falta da serotorpina folimolecular,
€ 0 que mecanicos e médicos disseram. Ai, para conseguir
ir segurando a barra, vou acatando os conselhos. Andar
é bom para mim, digo sem muita conviccdo a meus
entediados botdes, é bom para todos.”

(Jodo Ubaldo Ribeiro, O Estado de S. Paulo, 6/8/95)

10. No periodo que se inicia em “Depois dos 50..", o
uso de termos (ja existentes ou inventados) referentes a
areas diversas tem como resultado:

a) um tom de melancolia, pela aproximacao entre um
carro usado e um homem doente;

b) um efeito de ironia, pelo uso paralelo de termos da
medicina e da mecanica;

¢) uma certa confusdo no espirito do leitor, devido a
apresentacao de termos novos e desconhecidos;

d) a invencdo de uma metalinguagem, pelo uso de
termos médicos em lugar de expressdes corriqueiras;

e) a criagdo de uma metafora existencial, pela oposicao
entre o ser humano e objetos.

11. Na frase "Ai, para conseguir ir segurando a barra,
vou acatando os conselhos..". Ai serd corretamente
substituido, de acordo com seu sentido no texto, por:

a) Nesse lugar

b) Nesse instante

c) Contudo

d) Em conseqiiéncia

e) Ao contrario

12. A prosopopéia, figura que se observa no verso
“Sinto o canto da noite na boca do vento”, ocorre em:

a) "A vida é uma 6pera e uma grande 6pera.”

b) “Ao cabo tdo bem chamado, por Camdes, de
‘Tormentorio’, os portugueses apelidaram-no de ‘Boa
Esperanca’.”

¢) "Uma talhada de melancia, com seus alegres carogos.”

d) "Oh! eu quero viver, beber perfumes, Na flor silvestre,
que embalsama os ares.”

e) "A felicidade é como a pluma...”
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-~ B
TECNICAS DE MOVIMENTACAO E

ARMAZENAGEM.
FUNDAMENTOS DA MOVIMENTAGCAO DE
MATERIAIS.

CONDICOES ADEQUADAS DE
ARMAZENAMENTO, ACONDICIONAMENTO
DE MATERIAIS.

CONTROLE DE ESTOQUES.
LOGISTICA.

AVALIACAO DE AREA FiSICA.
EQUIPAMENTOS DE ARMAZENAGEM.
INVENTARIO DE MATERIAIS.
NOCOES DE CLASSIFICACAO DE MATERIAIS)

1. ALMOXARIFADO

CONCEITO: Local destinado a fiel guarda e conserva-
¢do de materiais, em recinto coberto ou nao, adequado
a sua natureza, tendo a fun¢do de destinar espacos onde
permanecera cada item aguardando a necessidade do seu
uso, ficando sua localizacdo, equipamento e disposicdo in-
terna condicionados a politica de estoques da empresa.

O almoxarifado se constituia em um depodsito, quase
sempre o pior e mais inadequado local da empresa, onde
os materiais eram acumulados de qualquer forma, utilizan-
do mao de obra desqualificada.

Com o tempo surgiram sistemas de manuseio e de
armazenagem bastante sofisticados, o que acarretou au-
mento da produtividade, maior seguranca nas operagoes
de controle e rapidez na obtenc¢do das informacoes.

O termo Almoxarifado é derivado de um vocabulo ara-
be que significa “depositar”.

O almoxarifado devera:

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

2. impedir que haja divergéncias de inventario e per-
das de qualquer natureza;

3. preservar a qualidade e as quantidades exatas;

4. possuir instalacdes adequadas e recursos de mo-
vimentacao e distribuicdo suficientes a um atendimento
rapido e eficiente;

Depositar materiais em um almoxarifado é o mesmo
que depositar dinheiro em um banco, portanto, pode-se
comparar o esquema de funcionamento do almoxarifado
ao de um banco, conforme esquema abaixo:

BANCO / ALMOXARIFADO
Entrada para estoque
Ficha de depésito bancario
Nota fiscal de compra
Saida do estoque

Cheque

Requisi¢do de material

Lo sy
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Eficiéncia do Almoxarifado

A eficiéncia de um almoxarifado depende fundamen-
talmente:

1. da reducdo das distancias internas percorridas
pela carga e do consequente aumento do numero das via-
gens de ida e volta;

2. do aumento do tamanho médio das unidades ar-
mazenadas;

3. da melhor utilizagdo de sua capacidade volumé-
trica;

Organizacao do Almoxarifado

O organograma funcional do almoxarifado esta de-
monstrado na figura abaixo:

Organograma padrao funcional de um Almoxarifado

ALMOXARIFADOD

| RECEEIIIMENTO | |ARMAZEINAGEM| | DISTRI;IUIQAO

Descarga Guarda Programag &0
| || Conferéncia | | Presenagdo Entrega
Quantitativa
Conferéncia Separagio
Glualitativa
| | Regularzagdo | | Liberagdo para
Entrega
Wenda de

Irseriy eis

Analisando o organograma funcional de um almoxari-
fado podemos resumir as suas principais atribuicoes:

e Receber para guarda e protecdo os materiais ad-
quiridos pela empresa;

e Entregar os materiais mediante requisi¢des autori-
zadas aos usuérios da empresa;

e  Manter atualizados os registros necessarios;

Como ja dissemos, os almoxarifados_séo locais desti-
nados a guarda e a conservacdo dos itens de material em
estoque de uma determinada organizacéo. E essencial que
a gestdo dos almoxarifados seja eficiente, visando minimi-
zar os custos de armazenamento de estoques, bem como
maximizando a qualidade de atendimento aos seus clientes
internos a empresa.

Nesse sentido, o quadro a seguir sintetiza os objetivos
da gestdo de almoxarifados, bem como as atividades ne-
cessarias para tanto:
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Objetivos da Gestdo de Almoxarifados
| omenwo | acOeswecessAmas
maximizar o uso do espago fisico disponivel;
evitar perdas/roubos/Turtos;
SIEEIEEL evitar obsolescéncia;

armazenamento  buscar a eficiéncia na movimentagio dos materiais, diminuindo as
distancias internas percorridas;

prover treinamento aos colaboradores envolvidos.

Maximizar 3 Assegurar 3 provisio do item de material certo, na quantidade & no

qualidadede  local corretos, no menor tempo possivel, sempre que for necessario.
atendimento aos

consumidores

Fonte: Ferili (2014

A gestdo de almoxarifados, em uma visdo macro, engloba as seguintes atividades basicas, passiveis de concatenacéo,
de modo que formem um processo:

Atividades basicas na gestdo de almoxarifados

tlilels

Fonte: Fenl (2014)

O recebimento do item de material é a etapa intermediaria entre a compra e o pagamento ao fornecedor. Somente
apos o recebimento (etapa que, nos 6rgaos publicos, refere-se a etapa de liquidacdo da despesa) é que o pagamento é
autorizado.

Desta forma, a atividade de recebimento mantém estreito relacionamento com as areas contabeis e de compras da
organizacao, além de contar, por vezes, com a necessidade do suporte provido pelo setor de transportes.

O recebimento é usualmente dividido nas seguintes etapas:

Etapas do recebimento de materiais

| emm | oeemo
Entrada de materiais: recepgiodos veiculostransportadores; verificagio
de dados basicos da entrega (informagdes da nota fiscal, existéncia de
Recebimento autorizagio da entrega pela empresa eic ); encaminhamento para a
provisdrio irea de descarga. Nessa etapa, o “recebedor” assina no documento
fiscal que acompanha o material, apenas para fins de comprovagio da
data de entrega.

« Conferéncia quantitativa: verificago se a quantidade declarada pelo
fornecedor na nota fiscal corresponde aquela efetivamente entregue.
intermedisri « Conferéncia qualitativa: verificagio de se as especificagdes técnicas
—— do objeto entregue estio de acordo com as solicitadas pelo setor de

compras (dimensdes, marcas, modelos etc.).

regularizagio: € o resultado Iogico decorrents das fases anteriores.
Pode ser originada uma das seguintes situagdes:
entrada do material no estoque e liberagio do pagamento ao forne-

cedor. Nesse caso, houve aceitagio do material, ou o recebimento
devolugio parcial ou total do material a0 fornecedor. Nesse caso,
a aceitagdo foi parcial ou, simplesmente, o material ndo foi aceito;
reclamag3o junto a0 fornecedor, por falta de material,

Fonte: Baborsco peio sutor
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Em drgdos publicos, por ocasido do recebimento, trés informacdes alusivas as especificacdes dos materiais devem ser
comparadas, verificando se ha conformidade entre elas:

- informagdes constantes da nota de empenho;

« informacdes constantes da nota fiscal;

« dados da mercadoria efetivamente entregue.

Por fim, ainda no contexto sob o topico recebimento, cabe a mengédo de que ha 6rgédos publicos nos quais nem todos
os materiais de consumo sdo recebidos em almoxarifados. As exce¢des, em geral, sdo alusivas aos materiais de consumo
imediato, que podem ndo transitar fisicamente pelos almoxarifados. Nesse caso, o recebimento seria apenas comunicado
ao setor de almoxarifado, para os devidos registros.

A armazenagem de materiais pode ser entendida como a atividade de planejamento e organizacdo das operac¢des
destinadas a manter e a abrigar adequadamente os itens de material, mantendo-os em condi¢des de uso até o momento
de sua demanda efetiva pela organizacdo.Uma armazenagem racional tem por objetivo principal a minimizacdo dos custos
a ela inerentes. De forma nao exaustiva, podemos relacionar da seguinte forma os objetivos da armazenagem:

= maximizar a utilizacdo dos espacos, ou, conforme Viana (2000), utilizar o espaco nas trés dimensdes, da maneira mais
eficiente possivel;

« prover acesso facilitado a todos os itens de material;

- prover protecdo aos itens estocados, de forma que sua manipulagdo ndo incorra em danos;

« prover um ambiente cujas caracteristicas ndo afetem a qualidade e a integridade dos itens estocados;

» apresentar um arranjo fisico que possibilite o uso eficiente de mao de obra e de equipamentos.

Critérios de armazenagem

Segundo Viana (2000), a armazenagem pode ser categorizada em dois grupos, a saber: simples e complexa.

A armazenagem simples envolve materiais que, por suas caracteristicas fisicas ou quimicas, ndo demandam cuidados
adicionais do gestor de almoxarifados.

Em contrapartida, a armazenagem complexa é inerente a materiais que carecem de medidas especiais em sua guarda.
Os aspectos fisicos ou quimicos dos materiais que justificam uma armazenagem complexa podem ser assim listados:

Aspectos que justificam a armazenagem complexa
| aseecrosfisicos | aseecrosquimicos

flamabilidad bustibiidac
(= capacidade de entrar em combustio. Ex: dleo diesel);

iidad o (= SR : o
ou inflamivel. Ex: acetileno, fogos de artificio);
volume wolatilizacio (= tendéncia a passar para o estado £asoso.
Ex: benzenc);
Peso oxidacio (= tendéncia de reagio com o oxiginio. Em metais,
provoca a ferrugem),
al.d .
madiagic;

perecibilidade (por exemplo, géneros alimenticios).

Foate: [a50reas peld IS, 0O Dade e Viena (2011)

Os materiais de armazenagem complexa exigem uma infraestrutura de guarda especial, assim exemplificada:

« equipamentos de prevencdo de incéndio (sprinklers etc.);

 ambientes climatizados (camaras frigorificas etc.);

« ambientes com controle de temperatura e umidade (paidis de municdo etc.);

« uso de equipamentos de protecao individual (EPI) pelos funcionarios que lidam diretamente com esses materiais.

De posse da informagdo do tipo de armazenagem que é demandada pelo material (simples ou complexa), cabe ao
gestor de almoxarifado adotar um critério de guarda dos materiais. Os mais usuais, ainda segundo Viana (2011), sao:

@ NovA :
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Critérios de guarda dos materiais no almoxarifado

# &

CRITERIO CARACTERISTICAS

Materiais associados s3o alocados proximos uns dos outros. E o

Armarenagem por  caso de se armazenarem sobressalentes vanados de um motor de

agrupamento [ou  automdvel, por exemplo, em uma mesma estante. Esse Critério

complementaridade)] facilita as tarefas de arrumag3o e busca, mas nem sempre permite,
o melhor aproveitamento do espago.

De acordo com este critério, deve-se considerar, para fins de
armazenagem, a influéncia que um material pode ter sobre outro,
de modo que devam ser mantidos em ambientes distintos. Ha

Armazenagem por  materiais que, se mantidos isolados, ndo 530 perigosos, mas que,

compatibilidade ummﬂsmpoﬂmofumrrmm:sm
propriedades quimicas. Ha, ainda, o exemplo clissico da absorgio
de odor de peixe pela manteiga, Caso mantidos no mesmo ambiente
de refrigeragio.

Armazenagem Materiais de caracteristicas fisicas semelhantes s3o armazenados

por tamanha, mais proximos. Esse critério possibilita um maior aproveitamento

peso ou forma do espago fisico, e demanda maior necessidade de controle por
(acomodabilidade) parte do gestor de almoxarifado.

Armazenagem por  Os materiais com maior frequéncia de entrada e saida do
frequéncia almoxarifado sio armazenados proximos @ sua entrada/saida.
E a tipica armazenagem complexa, destinada a materiais inflamaveis,
pereciveis, explosivos etc. Note que este critério de armazenagem
pode ser “acumulado” com um dos anteriores [por exemplo: cames
Armazenagem sdo armazenadas em cimaras frigorificas - armazenagem especial,
especial e pode ser empregado em conjunto o critério de armazenagem
por frequéncia).
o método FIFD.
Este critério & aplicavel a materiais que podem ser armazenados em
Armazenagem dreas externas (por exemplo, automoveis acabados, armazenados
em ireaexterna  em piatios), reduzindo custos e ampliando o espaco interno do
almasarifado para materiais que necessitam de maior protegdo.
Cobant Trata-se de solugbes para a obtengdo de uma area coberta,
sem incorrer em custos de construgdo atinente 3 expansdo do
almosarifado. Em geral, a cobertura € de PVC.

Fonte: Baboreco peio sutor, com base em Viana [2011).

Finalmente, no que diz respeito as técnicas de armazenagem propriamente ditas, é essencial nos familiarizarmos com
os dispositivos mais usuais empregados nessa atividade.
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