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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

26. Um prédio ideal ao funcionamento de um Almoxarifado serd aquele que, além do seu
dimensionamento adequado, terd como complemento o seguinte:
I. Perfeito sistema de seguranca, ventilagdo e escoamento de aguas;
Il. Compartilhamento com temperatura regulavel (estufa);
lll. Compartilhamento seco;
IV. Compartilhamento frio;
V. Compartilhamento para armazenagem de gases engarrafados;
VI. Plataformas de cargas e descargas de materiais, cobertas;

VIl. Rampas de acesso para equipamentos rodantes de pequeno e médio porte.
E CORRETO o que se afirma em:

a) 1,1, VeVIllapenas.
b) I, IV e VI apenas.

c) LI Il eV apenas.

d) |lI, IV, V e VIl apenas.
e) LI, NL1V,V,VlieVI.

27. Na Organizacao e Administragao do Almoxarifado, € CORRETO afirmar que o seu espaco util

a) devera ser dividido em duas partes, ou seja, area de servigo e area de estocagem.

b) deverd ser dividido em trés partes, ou seja, area de servico, area de estocagem e darea de
circulacgao.

c) devera ser dividido em quatro partes, ou seja, area de servico, area de estocagem, area de
circulacdo e area de acesso.

d) devera ser dividido em cinco partes, ou seja, drea de servico, area de estocagem, area de
circulacdo, area de acesso e area administrativa.

e) devera ser dividido em seis partes, ou seja, area de servico, area de estocagem, area de
circulagao, area de acesso, area administrativa e area de instalagdes operacionais.

28. Entende-se por unidade de estocagem, todo e qualquer tipo de instalacdo destinada a
armazenagem de materiais. Dentre as alternativas apresentadas, qual NAO pode ser considerado
como unidade de estocagem:

a) Estante.
b) Suporte.
c) Patescas.
d) Tanque.

e) Baia.
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29. Quais das atividades apresentadas correspondem as atribui¢des do Localizador de Materiais:

30

31

32

a)

b)

c)

d)

e)

Atender requisicOes de materiais ao almoxarifado.

Orientar o transporte e descarga dos materiais de pesos e tamanhos consideraveis, bem como
liguidos a granel, aos seus pontos exatos de localizagdo, ou o mais préximo possivel.

Liberar materiais as localizagdes.

Proceder inspecdao de materiais e equipamentos quando a norma de recebimento assim o
determinar.

Apresentar periodicamente listas de materiais obsoletos ou de baixa rotatividade para analises
superiores.

A estocagem de materiais tem como regra basica o aproveitamento maximo dos espacos horizontais
e verticais das unidades de estocagem e areas livres, desde que obedecidas as normas de seguranga.
Em relagdo ao planejamento da estocagem de materiais, ¢ CORRETO:

a)

b)

Agrupar os materiais pertencentes as mesmas categorias, por peso, volume e tamanho, a fim de
facilitar sua estocagem.

Estocar as classes de materiais de maior rotatividade em locais de facil e curto acesso, a fim de
agilizar as suas movimentagdes e reduzir o desgaste fisico dos conferentes.

Armazenar os materiais de pesos consideraveis, bem como volumes de vidros na parte posterior
das unidades de estocagem, como forma de se evitar acidentes.

Manter os materiais estocados sempre em pilhas uniformes e com suas identificacbes bem
visiveis, facilitando desta forma suas movimentacdes e as operacées de inventarios.

Pecas de grande porte e peso devem ser estocadas sempre, préximos ao acesso as portas,
portdes e equipamentos contra incéndio, a fim de se evitar acidentes no ambiente do trabalho.

Em relacdo a localizacdo de materiais, quando indicada a seguinte referéncia (A21 — 08 — 02), é
CORRETO afirmar que:

a)
b)
c)
d)

e)

O material esta localizado na Zona A (piso inferior), estante 21, prateleira 08, escaninho 02.
O material esta localizado na Zona A (piso inferior), estante 21, escaninho 08, prateleira 02.
O material esta localizado na Zona A (piso inferior), estrado 21, prateleira 08, escaninho 02.
O material esta localizado na Zona A (piso inferior), estante 21, baia 08, escaninho 02.

O material esta localizado na Zona A (piso inferior), estrado 21, escaninho 08, prateleira 02.

O arquivo geral de um almoxarifado é mais ou menos bdsico, j4 que os assuntos que envolvem a
area sdo praticamente os mesmos da maioria das empresas. Em razao da atividade industrial de
cada uma, surge um ou outro assunto que merece ser incluido. Sendo assim, o sistema de arquivo
deve ser bastante pratico. Normalmente usa-se:

a)
b)
c)
d)

e)

O sistema basico de arquivamento.
O sistema alfa por assunto.

O sistema beta por titulo.

O sistema gama por temporalidade.

O sistema de arquivamento complexo.

Conhecimentos Especificos | Auxiliar em Administracdo (Cédigo 02) 11



IFPB | Concurso Publico para o provimento de cargos técnico-administrativos | Edital N2 143/2011

33. Dentro do contexto da Administragcdo Financeira, € CORRETO afirmar que ela cuida de um dos
recursos mais caros e escassos de uma organizagao:
a) Recursos financeiros
b) Recursos materiais
¢) Recursos tecnolégicos
d) Recursos mercadoldgicos
e) Recursos contabeis

34. As fungbes da empresa sdo determinadas pelas areas de conhecimento que, cada vez mais,

substituem os departamentos na constituicdo da estrutura organizacional. O Nivel Hierarquico que é
responsavel pela definicdo de objetivos e estratégias, determinados no planejamento, é o

a) nivel gerencial.

b) nivel operacional.
c) nivelinstitucional.
d) nivel intermedidrio.

e) nivel técnico.

35. E possivel decompor o ambiente externo de uma organizagdo em dois segmentos: Ambiente geral
ou macroambiente e Ambiente especifico ou ambiente da tarefa. NAO faz parte do conjunto de

variaveis do ambiente geral, a variavel:

a) Politica.

b) Demogrifica.
¢) Ecoldgica.

d) Estratégica.

e) Cultural.

36. O ambiente especifico da organizagcdo é o ambiente de agdo direta, composto por individuos ou
grupos, que sao, direta ou indiretamente, afetados pela organizacdao na busca de seus objetivos.

NAO faz parte desse ambiente especifico:

a) Clientes.

b) Fornecedor.
c¢) Concorrente.
d) Clusters.

e) Grupos Reguladores.

12 Conhecimentos Especificos | Auxiliar em Administracdo (Cédigo 02)



IFPB | Concurso Publico para o provimento de cargos técnico-administrativos | Edital N2 143/2011

Y

37. Administragdo de recursos humanos, também chamada de gestdo de pessoas, visa a integragdo

38

39

40

homem-trabalho, administrando as relacdes da organizacdao com seus colaboradores. Sdo algumas
tarefas do departamento de recursos humanos:

a) Registrar o movimento financeiro da organizacdo, efetuar pagamentos e fazer o controle
financeiro.
b) Fixacdo de salarios, escalonamento de cargos e definicdo de beneficios.

c) Determinar qual produto ou servico sera trabalhado em determinado mercado e estabelecer
relacdo entre oferta e procura.

d) Definir o produto que sera fabricado e determinar a previsdo de custos operacionais.

e) Estudar a localizagdo e disposicdo dos recursos materiais e identificar espaco disponivel e
adequacgao da movimentacdo interna de pessoas e materiais.

NAO faz parte dos 4P’s do servico:

a) Perfil.
b) Processo.
c) Pessoas.
d) Preco.

e) Procedimentos.

Quanto a motivacdo, sdo consideradas como necessidades primarias:

a) Fisioldgica e seguranca.

b) Sociais e de estima.

c) De existéncia e de auto-realizagao.
d) De poder e de realizacdo.

e) De relacionamento e de crescimento.

Sdo considerados como tragos de personalidade desejaveis em um lider, EXCETO:

a) Inteligéncia, otimismo e responsabilidade.

b) Confianca, maturidade e perspicacia.

c¢) Mente aberta, habilidades tecnoldgicas e subserviéncia.
d) Assuncdo de riscos, visdo de futuro e curiosidade.

e) Comunicabilidade, espirito empreendedor e tolerdncia.
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