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Fundacao INOVA Capixaba
Auxiliar de Almoxarifado

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de texto

Ortografia (Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa): Acentuagao grafica
Sinais de Pontuacao

Semantica: Sinénimos. Anténimos. Homonimos. Parénimos. Denotagéo e conota-

Morfologia. Classes de Palavras: Adjetivo, Advérbio, Artigo, Preposigao, Conjungéo,
Interjeicao, Numeral, Pronomes, Substantivos e Verbos

Divisao Silabica

Sintaxe .Frase e oragao
Verbo. Tempos do Verbo
Concordancia verbal € nominal
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Solucao de situagdes-problema envolvendo adigcao, subtragcdo, multiplicacao, divisao,
potenciagao ou radiciagcdo com numeros racionais, nas suas representacoes fraciona-
ria ou decimal

Regra de trés simples
Sistemas de medida: tempo, comprimento e quantidade

Teoria dos numeros: Divisibilidade; Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum,;
Numeros primos; Numeros pares e impares; Fatoragao numérica

Porcentagem
Exercicios
Gabarito




CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Noc¢des sobre planejamento, organizagao e controle
Trabalho em equipe

Motivagao

Lideranca

Comunicacgao interpessoal

Relacionamento interpessoal

Noc¢des de Seguranga do Trabalho; Conhecimento dos equipamentos de protecao
individual. Prevencéao de acidentes .Nog¢bes basicas de higiene

Nocodes de cidadania

Atualidades: Conhecimentos marcantes do cenario cultural, politico, econémico e
social no Brasil e no Mundo amplamente divulgados amplamente veiculados nos
ultimos dois anos pela imprensa falada e escrita nacional ou local (radio, televiséo,
jornais, revistas e/ou internet)

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos fundamentais do almoxarifado. O que € um almoxarifado
Equipamentos e estruturas em um almoxarifado

Nocobes de operacao de um almoxarifado. Processo de recebimento de materiais ....
Controle de entrada/saida de materiais

Gestao de espago e movimentagao de materiais

Conferéncia quantitativa e qualitativa de materiais

Inspecao visual de produtos

Nocdes de guarda de material por suas caracteristicas

Noc¢des de gestdo de estoque; Politicas de Controle do Estoque
Inventario rotativo e mensal

Seguranca nas Atividades e Movimentagdes de Materiais
Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Noc¢des basica de Editor de texto (Microsoft Office — Word 2019) e Planilha eletronica
(Microsoft Office — Excel 2019)

Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Logico-Matematico

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. Neste contexto, a manipulagdo de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou
decimal, mostra-se como um aspecto essencial. Afamiliaridade com essas representacdes numéricas e a capa-
cidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes
matematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico - VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apos a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 ()
Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

— Funcgoes de administracao

— Planejamento, organizacéo, diregdo e controle:

PLANEJAMENTO .
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— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situagao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que
trara um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, nao se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro.
— Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA.

— Onde a Organizacao reconhecera seus limites e suas competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do que seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-los”.

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de
planejamento é o PLANO.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.
Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

— Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.
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Conhecimentos Especificos

— O que é um almoxarifado?

O almoxarifado € uma area destinada ao armazenamento e gestao de materiais, produtos e insumos dentro
de uma empresa/organizagao. Ele desempenha um papel crucial no controle de estoque, assegurando que os
itens necessarios para a operacao da empresa estejam disponiveis quando necessarios e sejam mantidos em
condi¢cdes adequadas.

— Func¢oes Principais do Almoxarifado
Recebimento de Mercadorias:

— Verificagao: ao receber materiais, o almoxarifado verifica a quantidade e a qualidade dos itens recebidos,
comparando com as notas fiscais e pedidos de compra.

— Registro: todos os itens recebidos s&o registrados no sistema de controle de estoque.
Armazenamento

— Organizagdo: os materiais sao organizados de maneira logica e sistematica para facilitar o acesso e a
movimentac¢ao. Podem ser utilizados sistemas de enderegcamento, onde cada item possui um local especifico.

—Conservagao: o almoxarifado deve garantir que os materiais sejam armazenados em condigdes adequadas
para evitar danos ou deterioracao, como controle de temperatura, umidade e segurancga.

Controle de Estoque
— Inventario: realizar inventarios regularmente para garantir que os registros de estoque sejam precisos.

— Movimentagao: registro de entradas e saidas de materiais para manter o controle atualizado do estoque
disponivel.

— Niveis de Estoque: controle os niveis de estoque para maximizar o espago de armazenamento € 0s
custos de estoque, evitando excessos ou faltas.

Distribuicido de Materiais

— Atendimento de Requisi¢oes: atender as requisicdes de materiais feitas pelos diferentes departamentos
da empresa.

— Despacho: preparacéo e envio de materiais para outras unidades ou clientes.
— Tipos de Almoxarifado

— Centralizado: todo o estoque da empresa é armazenado em um Unico local. Isso facilita o controle e
gestdo de materiais, mas pode aumentar o tempo e custo de distribuigéo.

— Descentralizado: os materiais sao armazenados em diversos pontos, proximos as areas onde serao
utilizados. Isso reduz o tempo de distribuicao, mas pode dificultar o controle de estoque.

— Sistemas de Gestao de Almoxarifado

— Manual:uso de registros e fichas de controle em papel. Este método € menos eficaz e € mas propenso
a erros.

—Informaticos: utilizacao de softwares de gestao de estoque especializados permite um controle de estoque
mais preciso e eficiente. Sistemas como ERP (Enterprise Resource Planning) podem integrar o almoxarifado
com outras areas da empresa.

—Importancia do Almoxarifado

— Eficiéncia Operacional: garantir que os materiais necessarios estejam disponiveis no momento certo
evita interrupgdes nas operagdes da empresa.

—Reducao de Custos: um controle eficaz de estoque pode reduzir os custos de armazenamento e minimizar
perdas por obsolescéncia ou deterioracao.
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Informatica Basica

O Office 2019 foi uma iniciativa da Microsoft que manteve os recursos anteriores mais utilizados. Desta vez
foi investido numa maior integragdo com os dispositivos, acesso a nuvem e numa melhor experiéncia do usua-
rio. Dentro deste cenario vamos relatar algumas fungdes ja conhecidas e melhorias na edicdo de documentos.

Word

¢ Alinhamentos de linhas

Guia da Pagina Inicial Tipo de Alinhamento Tecla de Atalho
Alinhamento justificado, isto &, o
= paragrafo é alinhado de tal forma que Control + J
fique alinhado a direita e a esquerda.
= Texto alinhado a direita Control + G
= Texto centralizado Control + E
= Texto alinhado a esquerda Control + Q
* Formatacao de letras (Tipos e Tamanho)
Verifique o quadro, que apresenta cada uma das funcdes exemplificadas a seguir.
Arial - 12 A A Aa- | &
Guia pagina inicial Funcao
Arial v Opcao para mudar o Tipo de letra
12 - Opcao para mudar o tamanho da letra
AN Opcao para aumentar / diminuir o tamanho da letra
Aa - Muda de minusculas para maiusculas
) : ~
s 2, Limpa a formatagao

e Marcadores

Os marcadores servem para organizar um texto em toépicos da seguinte forma:

e Item 1
o ltem?2
e Iltem3
* |tem4
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