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Especificos de Assistente em Administracao:
Funcdes Administrativas, Comunicacao Interpessoal, Gestao de Pessoas,

Gestao por Competéncias & Administracao de Materiais e Patrimoénio.

Adm. Benigno Soares
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Definicao

N

Fixar objetivos e predeterminar um
curso de acao futura para alcanca-los

N\ ([

,

Arranjar e relacionar o trabalho para o
alcance dos objetivos fixados

~

S

\

Designar as pessoas € provocar a agao
intencional em diregcao aos objetivos

~

Assegurar o progresso em relacdo aos
objetivos, de acordo com o planejado




<, ESTOU
B4 PREPARADO

As funcdes administrativas sao de fundamental importancia para a boa
gestao de qualquer empresa, seja ela publica ou privada. A partir de
tais funcdes, as organizacdes conseguem desenvolver uma melhor
qualidade e eficiéncia na conducao dos seus servicos. Sabendo-se
disso, é correto afirmar que a funcao de controle tem por finalidade(s)
A) desenhar o trabalho, alocar recursos e coordenar atividades.

B) monitorar as atividades e corrigir os desvios.

C) designar pessoas, dirigir seus esforcos e motivalas.

D) formular os objetivos e os meios para alcancalos.

E) estabelecer a visao da empresa e perseguir as metas.
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Estrutura Formal e Informal

Qualquer empresa possui dois tipos de estrutura:

Q-

a formal e a informal

A estrutura formal é aquela planejada

¢ formalmente representada pelo
organograma. Deve ser montada ou
reestruturada considerando as necessidades

da empresa e as caracteristicas do ambiente onde atua.
© A estrutura informal é a rede de relacionamentos

nao documentados e nao reconhecidos oficialmente

entre os membros de uma organizacao. Surgem
em decorréncia das necessidades pessoais €
grupais de relacionamento entre os empregados.
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Apresenta o conceito de estruturas organizacionais. A respeito disso, a

rede de relacdes sociais e pessoais, que surge da interacao das pessoas,
caracteriza:

 a) Estrutura formal.

* b) Estruturainformal.

* c) Departamentalizacao.

e d) O processo de lideranca.
e e) Estrutura processual.
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De acordo com o conceito de departamentalizacao, a figura abaixo
representa a:

Representante
Buenos Aires

|
-

Filial Manaus

Filial Rio de
Janeiro

*A.Departamentalizacao funcional
*B.Departamentalizacao por processo
*C.Departamentalizacao por produto
*D.Departamentalizacao por cliente
*E.Departamentalizacao Geografica
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Henri Fayol, precursor da teoria classica, teve como um dos objetivos, em suas analises, estabelecer o conceito
das estruturas organizacionais como forma de promover uma melhor gestao das acdes nas diferentes
organizacdes, com o objetivo de promover uma distribuicao eficiente e eficaz das atividades internas. A partir
dos estudos de Henri Fayol, sabe-se que a estrutura do tipo linear tem como caracteristicas:

1) formato normalmente piramidal.
2) forma hierarquizada.

3) unidade de comando.

4) origem nas estruturas militares.
Esta(3ao) correta(s):

A) 1e 2, apenas.

B) 2 e 4, apenas.

C)1,2,3ed.

D) 1 e 4, apenas.

E) 3, apenas.
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A racionalizacao do trabalho tem como premissas a economia de recursos de
producdo e a reavaliagao de processos de analise e produgdo. Alem disso,
apresenta, como visao, a reducdo de custos com a melhoria da qualidade na
prestacdo dos produtos e servigos. O processo de racionalizagao cada vez
mais se encontra baseado na tecnologia, no calculo, na técnica e ndo mais na
acao tradicional ou afetiva. A primeira grande iniciativa acerca da
racionalizacao do trabalho ficou conhecida como

A) Taylorismo direcionado, no século XVIII.

B) Werberismo doutrinario, no século XV.

C) Fayolismo-Weberismo avaliativo, no século XXI.
D) Fordismo-Taylorismo, no século XX.

E) Herberismo-Fayolismo, no século XIX.
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Sobre as funcdes administrativas, analise o texto abaixo e assinale a alternativa
correta.

"E 0 processo de mobilizar e acionar os recursos, especialmente as pessoas, para
realizar as atividades que conduzirmos aos objetivos". (MAXIMIANO, 1995)

Alternativas

A. O texto refere-se a funcao direcao

B. O texto refere-se a funcao controle

C. O texto refere-se a funcao planejamento
D. O texto refere-se a funcao organizacao
E. O texto refere-se a funcao tramitacao
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Administrativo) Leia a afirmacao a seguir e assinale a alternativa que
preenche corretamente a lacuna. € 0 processo
de tomar decisdes sobre o futuro.

a) Direcao.
b) Controle.
c) Objetivo.
d) Planejamento.
e) Previsao.
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A administracao € um processo dinamico e social que possui quatro funcoes
principais. Leia a sentenca que caracteriza uma destas funcoes e assinale a
alternativa correta: "E a capacidade e a habilidade administrativa de
supervisionar e orientar os recursos humanos, financeiros, tecnologicos,
materiais, equipamentos - alocados nas atividades das organizacdes, visando
otimizar o processo decisorio direcionado ao alcance dos resultados
estabelecidos.”

a) Aprimoramento.
b) Estratégia.

c) Direcao.

d) Controladoria.

e) Organizacao.
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Os indicadores sdo instrumentos de analise extremamente importantes em qualquer processo de
Eestao Eles mostram o estagio de determinadas informacbes que merecem ajustes os quais
uscam a melhoria de uma organizacao. Os indicadores sao importantes porque

1) se prestam a localizacao de oportunidades e problemas.

2) sao utilizados para estudar comportamento e inter-relacdes.
3) servem para monitorar metas e utilizacdo de recursos.

4) avaliam os resultados alcancados.

Estao corretas:

A) 1,2, 3ed.

B) 1 e 2, apenas.

C) 2 e 3, apenas.

D) 1 e 4, apenas.

E) 3 e 4, apenas.
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. Processo deComunicacdo

REPERTORIO
CANAI

| EMISSOR i|

| MENSAGEM o

REPERTORIO

[ RECEPTOR

’[ CODIFICACAO

| FEEDBACK / RETROACAO

DECODIFICACAO

)

-
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A comunicacao interpessoal € uma das grandes formas de relacionamento
entre as pessoas. Através dela, podemos expressar-nos e desenvolver um
dialogo produtivo. Uma das barreiras para se promover essa comunicacao € a
timidez. Dentre as alternativas a seguir, assinale a incorreta quanto a
representacao de barreiras para um dialogo produtivo.

A) O uso de linguagens e simbolos inadequados.

B) O tom de voz inadequado.

C) A escolha do momento improprio para a mensagem.

D) A impaciéncia na transmissao.

E) A resisténcia em aceitar a mensagem.
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Toda comunicacao interpessoal é interativa, ou seja, sempre ha o retorno a
uma mensagem emitida, seja ela na mesma forma e canal, ou através de
gestos ou expressoes. Até mesmo o siléncio pode ser considerado uma
resposta. Fundamentando-se no que foi dito, a comunicacao interpessoal
construtiva tem como base

A) a busca pelo canal mais adequado para a comunicacao entre as partes.

B) a obtencao um feedback em que o receptor s6 entende uma forma de se
comunicar.

C) a observacao das pessoas apenas pelo prisma do que elas significam umas
para as outras.

D) a utilizacdo de uma linguagem que seja aplicada eventualmente.

E) uma convivéncia apenas no nivel estratégico das organizacoes.
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A comunicagao formal e aquela que ocorre a partir dos canais
existentes dentro da estrutura organizacional de uma empresa. E
também chamada de comunicacao oficial, seja ela interna ou externa.

Das alternativas a seguir, assinale a unica que ilustra um tipo de
comunicacao formal.

A) Intranet da organizacao.

B) Cartas geograficas.

C) Registro de reuniao informal.

D) Memorando sobre envio de material sem responsavel.
E) Workshop promovido por clientes.
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A comunicacao informal surge de forma espontanea, através da estrutura
informal das empresas, e fora dos canais oficiais. As mensagens abordadas
por esta via sao, na verdade, boatos, rumores e conversas informais. Por
meio dela, as pessoas da organizacao abordam questdes que estao ou nao

relacionadas a empresa. Este tipo de comunicacao pode levar as
organizacoes a

A) gerar informacodes e indicadores de produtividade.

B) causar problemas de motivacao e clima organizacional.

C) entender a aceitacao dos colaboradores as mudancas.

D) potencializar diretrizes de investimento.

E) estabelecer um espaco fisico apropriado para este tipo de comunicacao.
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Agregando Quem deve trabalhar naorganizagao < =" ¢
Pessoas * Recrutamento de Pessoal

* Selecdo de Pessoal

Aplicando O que as pessoas deverao fazer:
4 B Pessoas * Modelagem do Trabalho
* Avaliacdo do Desempenho
(Recompensando Como recompensar as pes~soas:
B Pessoas * Recon,npensas e Remuneragao
Gestao * Beneficios e Servicos

P De i Como desenvolver as pessoas:
e Desenvolvendo | | * Treinamento e Desenvolvimento
Pessoas * Programas de Mudancas

* Programas de Comunicacdes

Como manter as pessoas no trabalho
[ * Beneficios
* Descricdo e Analise de Cargos

Mantendo
Pessoas

Como saber o que fazem e 0 que séo
* Sistema de Informacdo Gerencial
* Bancos de Dados

Monitorando
Pessoas
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Objetivos da Gestao de Pessoas
eAjudar a organizacao a alcancar seus objetivos e realizar sua missao.

e Proporcionar competitividade a organizacao.
eProporcionar a organizacao talentos bem treinados e motivados.

eAumentar a auto-atualizacao e a satisfacao das pessoas no trabalho.

e Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho.

e Administrar a mudanca.
eManter politicas éticas e comportamentos socialmente responsavel
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Relacione as colunas quanto as func¢des (processos) de Recursos Humanos:

* (1) Agregar pessoas

* (2) Aplicar pessoas

* (3) Recompensar pessoas

* (4) Desenvolver pessoas

e (5) Manter pessoas

* (6) Monitorar pessoas

Processos utilizados para acompanhar e controlar as atividades das pessoas e verificar resultados

Processos utilizados para incentivar as pessoas e satisfazer as suas necessidades individuais mais elevadas
Processos utilizados para capacitar e incrementar o desenvolvimento profissional e pessoal

Processos utilizados para incluir novas pessoas na organizacao.

Processos utilizados para desenhar as atividades a serem desempenhadas pelas pessoas na organizacao, orientar

()

()

()

() Processos utilizados para criar condicdes ambientais e psicoldgicas satisfatorias para as atividades das pessoas

()

()
e acompanhar seu desempenho
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* A ordem CORRETA de associacao, da coluna da direita (papéis), de
cima para baixo é:

A.6;3:4;5;1; 2.
B.3;4;2;6;5; 1.
C.4;3;5;1;6; 2.
D.2;4;1;6;3;5.
E.6;2;4;5;1; 3.
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Quanto a Gestao de Conflitos, leia as observacoes a seguir e julgue-as conforme as alternativas:

|. O conflito nos tempos atuais € inevitavel. Entretanto, compreendé-lo, e saber lidar com ele, € fundamental
para o seu sucesso pessoal e profissional.

ll. Os conflitos sao naturais e em muitos casos necessarios. Sao o motor que impulsiona as mudancas. No
entanto muitos conflitos sao desnecessarios e destroem valores, causando prejuizos as empresas e pessoas
gue nela trabalham. O principal desafio dos gestores é identificar os conflitos produtivos e contra produtivos e
gerencia- los.

l1l. O conflito é muito mais do que um simples acordo ou divergéncia: constitui uma interferéncia ativa ou
passiva, mas deliberada para impor um bloqueio sobre a tentativa de outra parte de alcancar os seu objetivos.

IV. O conflito pode ocorrer no contexto de relacionamentos entre duas ou mais partes, podendo ser entre
pessoas, grupos ou organizagdes, assim como pode ocorrer entre mais de duas partes ao mesmo tempo.

* Alternativas

A. Apenas a afirmacao |l esta correta.

B. Apenas as afirmacdes |, Il e IV estao corretas.

C. Todas as afirmacdes estao corretas.

D. Apenas a afirmacao lll esta correta.

E. Apenas as afirmacdes |, Il e lll estao corretas.
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A preocupagdo com o desenvolvimento do capital humano levou as
organizacoes a se preocuparem cada vez mais com a gestao de pessoas.
Assinale “V” para as alternativas Verdadeiras e “F” para as Falsas acerca das
caracteristicas da gestao de pessoas.

( ) Promove alinhamento de propésitos. ( ) Cria mecanismos de atracao. ( )
Promove programas de capacitacao. ( ) Capacita o capital humano da
organizacao. A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

A) V.V.FF
B)F,V,V, F.
C)V,V,V, V.
D)V, F V, V.
E)FFV, V.
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A Avaliacao de Desempenho € um mecanismo que, além de promover os
colaboradores de uma organizacao, estimula a criatividade e a inovagdo
interna e externamente. E uma atividade promovida, normalmente, pela
unidade de gestao de pessoas e que tem como premissa maior

A) identificar o(s) melhor(es) colaboradores do ano em uma empresa.

B) promover um alinhamento de conhecimento em apenas uma area da
empresa.

C) avaliar somente o nivel operacional da organizacao.

D) criar uma selecao das inovacdes criadas, sem que traga beneficios ao
colaborador.

E) motivar os colaboradores a desenvolverem melhores praticas.
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O trabalho em equipe € visto hoje, nas diferentes organizagbes, como uma forma de melhorar a produtividade e de promover uma
boa interacdo entre os diferentes colaboradores, além de trazer mais inovagao aos produtos elaborados. Para o bom desenvolvimento
do trabalho em equipe, sao necessarias as seguintes habilidades:

1) confianca;

2) empatia;

3) flexibilidade;

4) proatividade;

5) mente fechada.

Estdo corretas:

A) 1,2 e 4, apenas.

B) B) 2,3 e 5, apenas.
C) C)1,2,3,4eb5.

D) D) 3 e 5, apenas.
E) E) 1, 2,3 e 4, apenas.
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Segundo Maslow, as necessidades humanas estao arranjadas em uma
piramide de importancia e de influéncia no comportamento humano.

De acordo com as necessidades da piramide de Maslow, sao incorretas
as acoes de

A) difundir a autorrealizacao.

B) promover viagens internacionais.
C) manter a estima.

D) estabelecer a seguranca.

E) manter as necessidades fisiologicas.
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Dentre as diferentes formas de motivacao, a motivacao secundaria diz
respeito

A) a um modelo de motivacao extrinseca.

B) ao estabelecimento de parcerias na familia.

C) a promocao do bem-estar através de outras pessoas.
D) ao alcance do objetivo da motivacao fisioldgica.

E) a fundamentacao na qualificacao profissional.




A lideranca & uma das mais importantes atividades
exercidas em diferentes ambientes organizacionais. E
um processo de conduzir as acdes ou influenciar o
comportamento e a mentalidade de outras pessoas. As
habilidades de um lider envolvem carisma, paciéncia,
respeito, disciplina e, principalmente, a capacidade de
influenciar os subordinados. Numere a 29 coluna de
acordo com a 1%, no que diz respeito a conceitos sobre
estilos diferentes de liderancga.

1) Lideranca L)
Autocratica

2) Lideranca L)
Liberal

3) Lideranc¢a ()

Democratica

4) Lideranca L)
Situacional

O lider conduz e orienta o
gQrupo e incentiva a
participacao das pessoas.

E um tipo de lideranca mais
atrativa ao Administrador,
pois aumenta as opgdes e
as possibilidades de mudar

a siuacao.

O lider delega totalmente as
decisdes ao grupo e deixa-o
completamente a wvontade
sem controle algum.

O lider centraliza as
decisbes e impde ordens ao

grupo.
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A sequéncia correta, de cima para baixo, é:
A) 3,4,2,1.

B) B)1,3,2,4.

C) O)4,21,3.

D) D)2, 3,4,1.

E) E)1,4,3, 2.
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Conflitos nas organizacbes sao situacdoes que ocorrem com frequéncia,
muitas vezes em decorréncia de uma informacao repassada de forma
incorreta ou, até mesmo, em razao de falta de motivacao entre
colaboradores. O conflito nao é casual nem acidental, mas inerente a vida
organizacional ou, em outros termos, € inerente ao uso do poder. A melhor
forma de promover o bom gerenciamento do conflito é através do(a):

A) supressao e da guerra parcial.

B) negociacao e da solucao de problemas.
C) acomodacao e da guerra total.

D) negociacao e da supressao.

E) solucao de problemas e da guerra total.
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CONHECIMENTOS

(saber)

HABILIDADES ATITUDES

(saber fazer) (querer fazer)

Necessarios ao desempenho das funcdes dos servidores,
visando o alcance dos objetivos da Instituicao.
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A Gestao por Competéncia € uma metodologia utilizada em Recursos Humanos para
gerenciar e desenvolver ao maximo as habi%idades técnicas e comportamentais dos
profissionais, sejam elas individuais ou coletivas, com o objetivo de tornar os
conhecimentos, habilidades e atitudes como estratégicos. Existem diferentes vantagens

para a Gestdao por Competéncia. Assinale abaixo aquela que nao representa uma
vantagem.

A) Direciona os esforcos para reduzir a diferenca entre a expectativa da empresa e a
capacidade produtiva do colaborador.

B) Acompanha o desenvolvimento das habilidades e os resultados individuais e coletivos.

C) Ndo oferece clareza para que o setor de Recrutamento e Sele¢do encontre os talentos
necessarios.

D) Incentiva o desenvolvimento profissional, seja em hard skills ou soft skills.

E) Determina as competéncias, habilidades e atitudes mais importantes e decisivas para a
empresa.
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Orientacoes sobre o
Decreto n® 9.991/2019

Nova Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas

i1 PNDP
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AS EMPRESAS INTERESSADAS EM PROJETOS DE EDUCAGCAO CORPORATIVA SAO AS QUE REALIZAM
ESFORCOS INTENSOS PARA MAPEAR SUAS COMPETENCIAS CRITICAS E INVESTEM EM GESTAO DO
CONHECIMENTO. PARA UM ENTENDIMENTO SIMPLIFICADO DE COMPETENCIA, PODE-SE DIZER QUE

ELA E O RESULTADO DE TRES FATORES BASICOS:
A) SISTEMAS, HABILIDADES, ATITUDES.

B) CONHECIMENTOS, SISTEMAS, ATITUDES.

C) CONHECIMENTOS, HABILIDADES, SISTEMAS.

D) CONHECIMENTOS, HABILIDADES, ATITUDES.
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De acordo com as o Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019, qu%spﬁe“so re
a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional, é correto afirmar que:

A. Cada orgao e entidade integrante do SIPEC elaborara anualmente o respectivo
PDP, que vigorara no exercicio seguinte, a partir do levantamento das necessidades
de desenvolvimento relacionadas a consecucao dos objetivos institucionais.

B. O PDP devera: alinhar as necessidades de desenvolvimento com a estratégia do
orgao ou da entidade.

C. O PDP devera: preparar os servidores para substituicoes decorrentes de
afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e da vacancia do
cargo.

D. O PDP devera: monitorar e avaliar as acoes de desenvolvimento para o uso
adequado dos recursos publicos.

E. Todas as alternativas estao corretas.
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Segundo o Decreto N2 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional, cada 6rgao e entidade integrante do SIPEC elaborara
anualmente o respectivo PDP, que vigorard no exercicio seguinte, a partir do levantamento das necessidades de
desenvolvimento relacionadas a consecuc¢ao dos objetivos institucionais.

O PDP devera entre outros aspectos:
|) Estabelecer objetivos e metas institucionais como referéncia para o planejamento das acdes de desenvolvimento.

II) Nortear o planejamento das a¢des de desenvolvimento de acordo com os principios da economicidade e da eficiéncia e
alinhamento politico.

IIl) Ofertar acOes de desenvolvimento de maneira exclusiva para cada servidor.
IV) Acompanhar o desenvolvimento do servidor durante sua vida funcional.
Esta(a) correta(s),

A.lelV, apenas.

B. I, Il eIV, apenas.

C. IV, apenas.

D. ll, apenas.

E.l e lll, apenas.




/; ESTOU
g ‘ PREPARADO
\/ C URSOS o N LINE

=

De acordo com os diferentes estilos de lideranca, analise as afirmativas abaixo, dé valores
Verdadeiro (V) ou Falso (F) e assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima
para baixo. Compreende uma caracteristica da lideranca autocratica:

() O lider desenvolve a determinacao, a responsabilidade e a criatividade dos membros do grupo.
() O lider realiza a transferéncia do poder e de influéncia para outros membros do grupo.

() O lider centraliza o poder e enfraquece as iniciativas individuais.

I('c)jo Il'éjer explora e estimula a dependéncia mediante a satisfacao de necessidades pelos
iderados.

A.V\V,FF
B.F,FFV
C.FEV,F
D.F,FVV
E.V,FV,F
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A cadeia de suprimentos ou “cadeia Iogl'stica” consiste num conceito que abrange todo o processo logistico de
determinado produto ou servico, desde a sua matéria-prima (fabricacdo) até a sua entrega ao consumidor
final. Sao modais utilizados na logistica de transporte dos produtos:

1)  aéreos.

2) terrestres.

3) ferrovidrios.

4) maritimos.

5) fluviais.

Estao corretas:

A) 1,3 e5, apenas.
B) 2,4 e 5, apenas.
C) 3 e 4, apenas.
D)1,2,3,4eb.

E) 1, 2 e 5, apenas.
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Um dos principais processos logisticos € o enderecamento. O sistema
de enderecamento rotativo é caracterizado por

A) ser um sistema que utiliza codigos de identificacao numeéricos,
apenas.

B) ndo apresentar um local fixo para armazenar nenhum produto.
C) ser um sistema que possui um padrao estabelecido.

D) criar uma codificacao alfanumeérica de enderecamento.

E) ser um recurso apenas para armazenar produtos pereciveis
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Na gestao de estoque, no armazenamento, concentram-se ativos importantes para
a empresa, 0s quais comprometem diretamente seu capital de giro. Ou seja, uma
soma relevante do dinheiro disponivel de um negodcio esta reunida ali. Se uma
instituicao nao se planeja para repor seu estoque no tempo adequado, pode sofrer
com a falta de um determinado material, fazendo com que os clientes comprem os
itens desejados em uma empresa concorrente. No que se refere a gestao do
estoque, é correto afirmar que

A) a demanda por bens e servicos nao permanece a mesma durante todo o ano.

B) o alinhamento do estoque com um bom planejamento de demandas nao faz
sentido em relagao ao fato de otimizar recursos e materiais.

C) nem toda empresa se beneficia com um sistema de inventario.
D) o inventdrio sé atende a um pequeno periodo do més.

E) a compra de artigos em excesso nunca resulta em encalhe e perda financeira
para o empreendimento.
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O WMS é um Sistema de Administracao de Armazém, o qual é
automatizado e cuja caracteristica principal é

A) registrar exatamente o momento em que acontecem quaisquer
acoes nas dependéncias.

B) dispensar o uso de codigo de barras.

C) aumentar o tempo de processamento das informacoes
Internamente.

D) nao conseguir recuperar produtos perdidos.
E) apresentar dificuldade em identificar produtos fora da validade.
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A diminuicao de perdas e erros na gestao de estoque é algo que requer
um esforco por parte do gestor da area. Neste sentido, € importante
destacar que, para evitar perdas, necessitamos

A) manter o controle da organizacao na gestao do estoque.

B) evitar a preocupacao com o ambiente em que sao armazenados
seus produtos.

C) possuir um sistema de gestao informatizado nao muito atualizado.
D) deixar passar produtos com datas de validade ja vencidas.

E) comprometer o estoque que nao temos.
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A Administracao de Materiais e Patrimonial no setor publico é feita por cada
ente federado. E as normas gerais de licitacao e contratacao, em todpas as
modalidades, para as administracoes publicas diretas, autarquicas e
fundacionais da Uniao, estados, Distrito Federal e municipios sao
estabelecidas privativamente pela Unido. A seguir estao descritas as funcoes
do processo de Administracao de Materiais e Patrimoniais. Diante do
exposto, assinale a alternativa incorreta.

Alternativas

A. Compras governamentais e contratacdes de servicos
B. Armazenamento e administracao de estoques

C. Producao de bens e materiais

D. Administracao patrimonial
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Assinale a alternativa que aponta atividade tipica no controle de bens
materiais na administracao publica.

A. Pintura de bens materiais

B. Conserto de bens materiais

C. Localizacao do bem material

D. Assisténcia técnica em bens materiais

E. Cancelamento de bloqueio orcamentario
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No que se refere a importancia dos produtos, assinale a opcao que
apresenta a sequéncia correta da classificacao tradicional da curva ABC.

e a) A (menos importantes); B (mais importantes); C (intermediarios)
* b) A (mais importantes); B (intermediarios); C (menos importantes)
* ¢c) A (menos importantes); B (intermediarios); C (mais importantes)
* d) A (mais importantes); B (menos importantes); C (intermediarios)
* e) A (intermediarios); B (mais importantes); C (menos importantes)
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A distribuicdo fisica de produtos € um processo operacional e de controle que permite
transferir os produtos desde o ponto de fabricagdo até o ponto em que a mercadoria e
finalmente entregue ao consumidor.

Sobre o objetivo do processo de distribuicao para o gerenciamento do estoque dos
produtos acabados, assinale a afirmativa correta.

a) Levar os produtos certos para os lugares certos, no momento certo e com o nivel de
servico desejado, pelo menor custo possivel.

b) Levar os produtos disponiveis para os lugares certos, no momento certo e com o nivel de
servico apropriado, pelo menor custo possivel.

c) Levar os produtos disponiveis para os lugares certos, de acordo com a prioridade dos
usuarios e com o nivel de servico desejado, pelo menor custo possivel.

d) Levar os produtos certos para os lugares certos, no momento certo e com o nivel de
servico desejado, levando-se em consideracdo a relacdo custo/beneficio.



Observe atentamente a Figura 2 abaixo, contendo um Diagrama de Pareto, conhecido também como “Curva ABC",

instrumento muito usado na Administragdo de Materiais nas organizagoes.

% VALOR FINANCEIRO DO ESTOQUE

100%
95%

80%

CLASSIFICAGAO DO ESTOQUE

20% 50% 100%

% QUANTIDADE DE ITENS NO ESTOQUE

Figura 2: Diagrama de Pareto
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Localize na curva do grafico onde ficam as classes A, B e

C, para, entao, assinalar a alternativa correta, entre as

afirmativas abaixo.

A) Os itens da classe B, que compdem 30% do estoque,
correspondem a 20% do valor financeiro do estoque.

B) Os itens da classe C somam a metade do estoque de

materiais, indicando uma necessidade elevada de

atencao da gestao.

C) Os itens da classe A, com maior importancia

financeira, totalizam 20% dos itens em estoque.

D) A prioridade do controle da gestao de materiais deve

ser distribuida linearmente, de acordo com a quantidade

de itens do estoque.

E) No caso de se considerar os itens das classes B e C

somados, estes devem receber prioridade e importancia

acima dos itens da classe A.
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“Modais de transporte sdo os modos de se realizar a locomog¢do de uma carga, ou
seja, os tipos de transporte. Todos os tipos apresentam vantagens e ,
desyantaggns, mas geralmente a escolha é determinada pela carga que sera
deslocada”.

O modal de transporte que esta relacionado ao conceito de cabotagem e ,
apresenta como uma de suas principais vantagens o baixo impacto ambiental é
oFy

e A. Aquaviario.
B. Dutoviario.
C. Rodoviario.
e D.Aeroviario.
e E.Ferroviario.
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A gestdo eficiente de documentos € um dos maiores desafios das empresas, sejam
elas pequenas, medias ou grandes, ja que, muitas vezes, o fluxo de mformagoes e
sempre muito intenso e faz-se necessario desenvolver técnicas de arquivamento de

documentos para lidar com o grande volume gerado. Em relagdo ao metodo de
arquivamento numeérico simples, é correto afirmar que

A) é utilizado para fazer a organizacao dos documentos por data.
B) sua ordenacao é realizada com base nos dois ultimos digitos.

C) é utilizado quando o modo de organizar é feito pelo numero da pasta ou do
documento em que ele f0| arquivado.

D) os documentos sao organizados por pais ou por estado, eles precisam ser
ordenados alfabeticamente.

E) consiste em arquivar os documentos de forma eletronica, realizando sua
digitalizacao
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Meétodo de Arguivamento € uma sequéncia de operacdes que determina a
disposicao de documentos de um arquivo ou colecao, uns em relacao aos
outros, e a identificacao de cada unidade. Considerando- se os métodos de
arquivamento, assinale a alternativa correta.

a) O método alfabético é também denominado método especifico.
b) O método numérico € um método de arquivamento indireto.
c) O método alfanumeérico é subdividido em simples e duplex.

d) O método mnemonico busca combinar letras e numeros para facilitar a
memoria.

e) O método variadex é uma variante do método numérico.
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Assinale a alternativa que apresenta os métodos basicos de arquivamento.
Alternativas

A. alfanumeérico, alfabético, geografico, numéricos, cronoldgicos, digito-
terminal e por assunto.

B. alfabético, alfanumérico, variadex, duplex e semiduplex
C. alfabético, alfanumeérico, variadex, duplex, semiduplex e monocromatico

D. alfanumérico, alfabético, geografico, numéricos, variadex, decimal, indice
alfabético, tetranumeérico, suplex e monoplex

E. alfabético, alfanumeérico, por assunto e sudex
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Em relacao aos sistemas e métodos de arquivamento, é correto afirmar que
Alternativas

A. o sistema direto € aquele em que, para localizar um documento, €
necessario consultar um indice ou um codigo.

B. 0 meétodo alfanumerico que combina letras e numeros e considerado um
sistema direto e um método basico.

C. o método variadex e o metodo soundex sdo considerados métodos
padronizados de arquivamento.

D. o método automatico e o método mnemonico sao métodos basicos de
sistema semi-indireto.

E. 0o método alfabético, o geografico e o numerico digito-terminal sao
métodos padronizados com sistemas indiretos.



"O estudo e um trabalho

em que somos obrigados a
por toda a nossa vontade

para realiza-lo com o
maior rendimento

possivel.”

THOMAS ATKINSOMN
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