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AVALIACAO ESPECIFICA
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2021/38

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COMPRAS

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01) Habilidade requerida e correlacionada a atua¢do de Assistentes Administrativos que pode ser
definida pela atuacdo essencialmente realizada de forma interativa e relacional em prol de objetivos
comuns e a compreensdo da importancia da complementaridade das agdes na coletividade e
reciprocas para o alcance de objetivos comuns em razdo do resultado final de um time?

A) Trabalho em equipe, democratizacdo do pensar e da participagdo na tomada de decisdo.

B) Iniciativa pessoal, inovadora e estratégica na solugdo de problemas individuais.

C) Lideranca autocratica e Neodemocratica.

D) Acéo individualizada da gestdo na tomada de decisdo independente da participacdo do grupo.

02) Considerando a Gestdo de Pessoas no trabalho administrativo, indique a etapa do processo
decisério na qual é necessario julgar implica¢des, causas, efeitos e resultados, relacionadas a um
problema, investigando prés e contras, ampliando panorama de informagdes para que seja
solucionado com a decisdo que tenha a maior probabilidade de sucesso?

A) Aplicacdo da acdo interventiva sobre um problema.

B) Diagndstico da situacdo, analise de causas e efeitos.

C) imaginar alternativas possiveis para intervencao ao problema jd identificado.

D) Tomada de decisdo assertiva e verificacGes de eficacia.

03) Qual a frase abaixo exprime melhor o conceito através do qual acontece a capacidade de
fomentar a seguranga, estabilidade e congruéncia no ambiente profissional, contribuindo para
garantir o bom andamento das atividades e favorecer o clima organizacional sadio e harmonioso.
Dessa forma, os funciondrios passam a desenvolver mais confianga entre si, na organizagao e em
seus representantes, o que auxilia no aumento da produtividade e na manuten¢ao saudavel das
relagdes.

A) Procedimentos operacionais padrao de integra¢do de novos funcionarios.

B) Missdo, visdo e valores e planejamento estratégico da organizacéo.

C) Regulamentos, regimentos e estatutos.

D) Etica profissional da organizac3o.

04) Analise dentre as alternativas abaixo e identifique na qual esta evidenciado a apresentacao de
um dos elementos marcantes da gestido da qualidade, podendo este ser considerado ao mesmo
tempo, uma filosofia de trabalho que caracteriza a prépria pratica da gestdo da qualidade. Desta
forma qual das alternativas abaixo especifica essa caracteristica da gestao da qualidade?

A) A essencial e primordial adesdo de toda a mesogestao, e grupo de coordenadores e geréncias na
implantacdo da cultura da qualidade.

B) A politica de pesquisas de satisfacdo dos funciondrios é a razdo de ser das organizacbes e dos
processos de qualidade.

C) As mudancas e melhorias continuas, permanentemente promovidas e implementadas pelo
trabalho em equipe permanentemente alimentados pelos ciclos de PDCA.

D) A certezas sobre as incertezas e das variacdes nos processos de trabalho humanos que jamais
poderdo ser padronizados nem mesmo pelos processos de qualidade mais rigorosos ja que sdo criados
e replicados pelo humano.
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05) Assinale a alternativa que apresenta um instrumento para a pratica da Gestdo da Qualidade que
ajuda na analise e identificacdo de problemas e suas causas inseridos em um tipo de situa¢ao, bem
como ajudar a pensar em suas possiveis resolugoes.

A) O quadro de escalas e horarios de trabalho.

B) O relatdrio de compras realizadas e ndo recebidas .

C) O orcamento operacional.

D) O diagrama de performance, programados versos realizados.

06) Dentro dos aspectos da comercializagdao dos produtos, a maioria é distribuida com algum tipo de
embalagem, sem considerar aqui as vendas a granel. Existem muitos motivos pelos quais se opta
em movimentar os produtos com a embalagem original. Assinale a alternativa que NAO apresenta
motivos para o uso de embalagem originais em produtos.

A) Facilitar a armazenagem e manuseio e promover melhor utilizacdo do equipamento de transporte.
B) Promover a seguranca no manuseio do produto conferindo seguranca a integridade do mesmo.

C) Alterar a densidade do produto e facilitar o uso do produto ja fracionado.

D) Proporcionar ao cliente valor de reutilizagdo e facilitar a armazenagem e manuseio.

07) Quando se vai efetivar a tomada de decisdo sobre quanto comprar, os gerentes primeiro tentam
identificar os custos que serao afetados por sua decisdao. Assinale a sequéncia que representa a
correlagdo dos tipos de custo de estoque (apresentados abaixo) e com o que se afirma sobre eles ou
em relacdo a eles e preencha os parénteses das afirmativas com a opgao correspondente.

I. Custos de colocagdo do pedido

Il. Custos de desconto de precos

Ill. Custos de falta de estoque

IV. Custos de armazenagem

V. Custos de ineficiéncias

() Sao necessarios cada vez que um pedido é colocado para reabastecer estoque.

( ) Podem ser caros, especialmente quando sdo requeridas condi¢cdes especiais, como baixa
temperatura ou armazenagem de alta seguranca.

() De acordo com as filosofias do JIT, altos niveis de estoque impedem-nos de ver a completa
extensdo de problemas dentro da producao.

() Pode levar a tempo ocioso no processo seguinte, ineficiéncias e consumidores externos
insatisfeitos.

() Em muitas industrias, os fornecedores oferecem descontos sobre o preco normal de compra para
grandes quantidades.

INIVAYARTA
B) 1L, I, 1, V, IV.
Q) 1,1V, V, I, II.
D)1, 11, 11l IV, V.

08) Em relacdo ao conceito de armazenamento podemos dizer que é certo afirmar:

A) Um dos principais objetivos do armazenamento é prover acesso facilitado a todos os itens de
materiais importantes e necessarios as rotinas de uma instituicao.

B) Principal objetivo é dificultar o acesso aos itens de materiais necessarios para com isso promover
economia na utilizagdo dos mesmos itens e retardar os retrabalho de compras.

C) Um dos principais objetivos do armazenamento é garantir a seguranca da guarda dos materiais para
evitar o desperdicio do produto por guarda errada mesmo em detrimento do acesso, o importante é
ele estad devidamente guardado.

D) Permitir o acesso aos materiais estocados de forma rapida mesmo que eles ndo estejam
devidamente estocados e ou guardados, uma vez que sera achado rapidamente, ndo importa a forma
de sua guarda.
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09) Considerando a acdo da etapa do Armazenamento Veja este fluxo e na sequéncia responda a
questdo indicando a opg¢do mais adequada a definicdo do mesmo como sendo uma atividade :
COMPRAS/ RECEBIMENTO DE MATERIAIS / ARMAZENAMENTO / DISTRIBUICAO DE ITENS.

A) Especifica no ciclo de gerenciamento de aquisicdo de materiais, que responde pela guarda,
conservacao e distribuicdo dos materiais.

B) De apoio ao recebimento de materiais na conferéncia das especificidades dos produtos, definida no
planejamento logistico e que cuida do controle da integridade das embalagens.

C) Responsavel pela movimentacdo e identificacdo dos materiais que ndo estdo conforme o esperado.
D) Etapa da cadeia especializada e responsavel por armazenar, disponibilizar e guardar os materiais de
forma adequada, segura e de facil acesso a sua utilizagao.

10) Sobre a histéria do termo e da pratica da logistica esta ERRADO concluir que:

A) A mais antiga definicdo do que é o termo “logistica” vem de “logos” (do grego, “légica”), indicando
0 que é exato, légico, raciocinio, que vem da matematica.

B) A logistica iniciou-se nas guerras pela necessidade de criar-se uma estratégia para o abastecimento
de suprimentos do exército e de suas tropas; seja de alimentos, remédios ou armamentos.

C) Desde a antiguidade, os lideres militares ja usufruiam da logistica. As guerras eram longas e
geralmente distantes e eram necessdrios grandes e constantes deslocamentos de todo tipo de
recursos para manter as tropas em condi¢Ges adequadas.

D) Foi na Civilizacdo Maia Antiga que foi usada a primeira expressdo que deu origem da logistica.
Assim surgiu o termo “logistikas”, que significa cdlculo e raciocinio, no sentido matematico. ... A
segunda suposicdo vem do verbo britanico (frances) “loger”, que significa alojar ou acolher, e deu
origem a palavra “logistique”.

11) Essa area chamada logistica tem como principal fungdo tornar os processos mais eficientes, por
meio da gestao do fluxo de informagbes e materiais dentro de uma organizacdo. No ambito
empresarial, isso resulta em mais economia e satisfagdo do cliente. Dentro da gestao administrativa,
o setor é responsdvel por quatro atividades especificas, considerados os fundamentos da logistica,
e que basicamente podem ser assim apresentadas.

A) Aquisicdo, movimentacdo, armazenamento e distribuicdo de produtos.

B) Aquisicdo, fiscalizacdo e estocagem, armazenamento e entrega de materiais.

C) Contratacdo de servicos, recebimento do contrato, armazenamento e distribuicdo de materiais.

D) Contratacdo de bens, avaliacdo das aquisicdo, movimentacdo do estoque e fiscalizagdo dos
produtos.

12) Considerando o conceito de Insumos a seguir: "Insumos sdo todos os ingredientes de uma
produgdo.”

Analise as opgoes e classifique a Unica alternativa ERRADA:

A) Insumo é todo e qualquer elemento diretamente necessdrio em um processo de producdo. Nesse
grupo estdo os produtos usados na fabricacdo, o maquindrio, a energia e a prépria mao de obra
empregada, por exemplo. Em inglés, os insumos sdo chamados de inputs, enquanto o produto final é o
output.

B) Todas essas palavras podem ser sindbnimos de insumo para 1 sentido da palavra insumo como Bem
utilizado na produgcdo de outros bens: matérias-prima, input, capital, trabalho, servico, material,
equipamento, maquina, fator, elemento, tudo que seja indispensavel a producdo de um bem.

C) Os insumos hospitalares sdo produtos e equipamentos do segmento médico, fornecidos por
distribuidores com conhecimentos e experiéncia no campo da medicina, os quais promovem solucdes
para diversos tipos de necessidades médicas.

D) Um insumo é basicamento o mesmo que materia prima que é o material base de um produto.
Insumo, é o conjunto de todos os materiais necessarios para a fabricacdo de um produto.



INSTITUTO DE SAUDE E
GESTAO HOSPITALAR

Organizagdo Social mantida com recursos publicos
provenientes de seus impostos e contribuigdes sociais

13) Considerando as questGes associadas a espera total da entrega de uma aquisicdo de materiais
solicitados, todas estes termos abaixo sdo totalmente condizentes com defini¢des aplicaveis ao
termo Lead time, exceto:

A) Lead time o tempo de aprovisionamento de um produto qualquer, desde o momento em que o
pedido de compra é realizado até quando ele chega as maos de quem o requisitou.

B) Trata se como Lead time os tempos relacionados somente a compra e entrega de produtos, mas os
tempos relacionados na producdo dos produtos ndo podem ser considerados como integrantes de
lead time, pois estdo fora do gerenciamento de aquisi¢cOes, por isso ndo podem ser consideradas em
seus planejamentos.

C) Lead Time o tempo decorrido entre o principio e o fim de um processo, ou, aquele permitido para
que o processo se complete. Esse termo é, muitas vezes, utilizado como termo de referéncia para
processos como gestao de cadeia de fornecimento, manufatura e gestdo de projetos.

D) Lead time em logistica é o tempo de espera, ou seja, o periodo para conduzir todo o ciclo de
aquisicdo de produtos, desde o pedido até a entrega efetiva. Em outras palavras, é o tempo de
aprovisionamento, o periodo entre o inicio de uma atividade e o seu término.

14) Com rela¢do ao modelo de administragao de compras, julgue os itens a seguir:

I. O processo de escolher fornecedores é uma atividade secundaria do processo de aquisicdo de bens e
servicos porque ndo afeta diretamente a qualidade do produto e o resultado final das aquisicGes.

Il. Para maior eficacia no processo de compras, o setor de compras deve manter arquivos com
registros da vida dos produtos, desde o momento das cotacdes até as entradas da mercadoria na
empresa e resultados de sua utilizacao.

lll. Os registros de cotacdes, negociacdes, qualificacdo de fornecedores, registro de avaliacdo da
utilizacdo dos produtos, constituem algumas etapas de um longo processo de trabalho de aquisicao de
bens e produtos de uma empresa.

Assinale a alternativa correta:

A) Nenhuma item esta certo

B) Apenas o item | esta certo.

C) Apenas os itens | e Il estdo certos.
D) Apenas os itens Il e lll estdo certos.

15) Considerando a afirmativa: Sdo os Indicadores-chave de performance que fornecem dados sobre
a qualidade dos insumos, produtos e servicos adquiridos pelo setor de compras de uma empresa,
utilizados para avaliar se a relacdo com os fornecedores esta sendo sauddvel e o quanto mais eficaz
e eficiente para a sustentabilidade do negdcio. Qual das alternativas aponta indicadores de
performance em compras?

A) Custo por pedido, Lead Time, Precisdo dos pedidos.

B) Prazo médio de pagamento, qualidade da relagdo amigavel com fornecedores.

C) Nivel de servico de entregas, Taxa de devolucdo, turnover da classe.

D) Saving, qualificacdo de fornecedores e absenteismo dos colaboradores da area.

16) A Sigla QSMS - RS representa a integra¢do dentro do sistema de gestao de varias areas na
conducao de uma empresa. O objetivo e o resultado dessa integragdo é a transformacdo do
ambiente de trabalho tornando-o mais eficaz, eficiente, produtivo, seguro, sustentavel e sauddvel,
do ponto de vista humano e organizacional. Assinale a opg¢do que identifica as areas que se
relacionam correspondentemente com a sigla citada:

A) Qualidade, Sustentabilidade do negdcio, Melhoria continua, Seguranga do Trabalho e
Responsabilidade Social.

B) Qualidade, Saude Ocupacional, Meio Ambiente, Seguranca do Trabalho e Responsabilidade Social.

C) Qualidade, Saude Ocupacional, Meio Ambiente, Segurang¢a ocupacional, e Responsabilidade
Sustentdvel.

D) Quantitativo de pessoal, Saude Ocupacional, Meio Ambiente, Seguranca do Trabalhador e
Responsabilidade Social.
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17) Dentro dos papeis de um setor de compras esta o relacionamento com seus fornecedores e a fim
de garantir a qualidade de sua entrega, é necessaria a realizagdo de um processo que pretende
desenvolver, certificar e qualificar esses fornecedores, classificando de forma clara e objetiva a
qualidade de todas as condutas adotadas pelos fornecedores que estao associados a empresa.
Indique a op¢ao de resposta que relaciona corretamente a definicio com a etapa citada.

A) A qualificacdo aplica-se a uma etapa ou operac¢do de um servico ou equipamento e atesta que seu
resultado é garantido dentro das determinadas especificacoes.

B) O desenvolvimento aplica-se a um processo composto por vdrias operagdes, quando esse processo
é capaz de apresentar desempenho aceitavel repetidamente, resultando em produtos e entregas com
elevada qualidade mesmo ndo garantidas em todas as circunstancias.

C) A certificacdo é o esforco organizacional sistematico para criar e manter uma rede de fornecedores
competentes.

D) A certificagdo é concedida a uma etapa ou operagdo, ou equipamento, ou servico que garante a
entrega de resultados dentro das especificaces estabelecidas.

18) Avaliando o sistema de aquisi¢cdo de produtos, procedendo a etapa de recebimento dos bens e
ou produtos que foram adquiridos, apds encerrado o processo de compra, a efetiva¢ao da etapa do
recebimento desses bens adquiridos acontece com :

A) A assinatura do canhoto da nota fiscal e devolugdo ao agente entregador, com a emissdo da nota de
débito ou boleto bancario para pagamento entregador.

B) A colocacdo do item no estoque do almoxarifado da organizagdo que efetuou a compra e ndo o seu
recebimento.

C) A assinatura do canhoto da nota fiscal, que admite ressalvas para conferéncia posterior.

D) O pagamento da fatura ou depdsito bancario feito pelo comprador.

19) Compras é uma fung¢ao primordial da gerenciamento de materiais que influencia o controle de
estoques e o abastecimentos das atividades com seus insumos necessarios ao pleno desenvolvimento.
Considerando estes objetivos, analise as alternativas abaixo e escolha a mais adequada em relagdo aos
objetivos das compras:

A) Devem-se procurar sempre as melhores aquisicées para a empresa, independentemente das
condicOes de pagamento.

B) E preciso obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender aos programas de producio.

C) Coordenar o fluxo de producdo de modo que seja necessario um minimo de investimento no estoque
da empresa.

D) E fundamental a minimizacdo de custos, principalmente no que se refere aos materiais mais utilizados,
ja que representam uma parcela considerdvel da estrutura de custo total.

20) Considerando o papel do Assistente Administrativo do setor de compras em relacdo a uma
conduta ética e moral dentro do desenvolvimento da sua atividade, analise as questdes abaixo e
indigue cada afirmagdo como ( C) Correto ou (E) Errado.

| - Profissionais de diferentes areas de atuacdao tem um cédigo de ética a seguir, geralmente, elaborado
por um conselho que os represente. Algumas empresas elaboram seus proprios codigos a fim de
estabelecer entendimento sobre o que seria certo e errado, admissivel ou ndo ao exercicio da
funcdo.( )

Il - Compradores sao diferentes, esta categoria ndo precisa ser norteada por padrdes de normas e
regulamentos, neste sentido, o Assistente administrativo/Comprador pode ser eficiente em sua tarefa,
sendo ético com a prépria empresa e no relacionamento com fornecedores apenas se baseando em
comportamentos aprendidos em sua histéria de vida e experiéncia profissional. ( )

Il - Conselho Brasileiro dos Executivos de Compras (CBEC) tem normas de conduta ética para
Compradores associados integrantes de tal conselho, entretanto, podem nortear o desempenho da
atividade de todos os Compradores, pois de uma forma geral sdo normas que se aplicam a diversas
empresas. Se ndo hd um cédigo de ética na empresa em que vocé trabalha, essas normas o ajudardo a
realizar sua atividade de forma mais segura e produtiva. ( )


http://cbec.org.br/codigo-de-etica
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IV - Todas as normas e regulamentos sdo essenciais para o Assistente Adminiostrativo/compras ser
ético no exercicio de sua fungao, porém é muito importante ressaltar trés que sdao absolutamente
criticos: 1) Evitar terminantemente Conflito de interesse pessoal X profissional, 2) Nao realizar compra
condicionada a recepgdo de presentes: 3) obdecer as leis civis e aos regulamento especificos que
existirem na empresa.( )

V - As normas estabelecidas pelo CBEC sdo dirigidas aos seus associados e ndo podem nortear o
desempenho da atividade de todos os Compradores, pois de uma forma geral sdao normas que se
aplicam somente a essa instituicdo. Se ndo ha um cddigo de ética na empresa em que vocé trabalha,
vocé estd livre para decidir por si sé o padrdo de rigor ético e moral que vai seguir na atividade do seu
setor. ()

A) G E, G, E,C.
B)C,C,EE,E.
Q) EEC,C,C.
D)GEC,C,E.



