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(bom, regular, precério, inservivel, recuperdvel); histérico do
bem vinculado a um sistema de manutengdo, quando existir. Tal
informagdo permitira o acompanhamento da manutengdo dos bens
e identificacdo de todos os problemas ocorridos nestes nimeros do
Termo de Responsabilidade; e plaquetavel ou ndo plaquetavel.

O registro dos bens imdveis no oérgdo inicia-se com o
recebimento da documentacgdo habil, pelo Setor de Patrimonio, que
procedera ao tombamento e cadastramento em sistema especifico,
utilizando diversos dados, tais como: nimero do registro; tipo
de imdvel; denominacdo do imodvel; caracteristicas (descrigdo
detalhada do bem); valor de aquisicdo (valor histérico); forma
de ingresso (compra, doagdo, permuta, comodato, construcdo,
usucapido, desapropriacdo, cessdo, outras); classificacdo contabil/
patrimonial; nimero do empenho e data de emissdao; fonte de
recurso; nimero do processo de aquisi¢do e ano; tipo/nimero do
documento de aquisi¢do (nota fiscal/fatura, comercial invoice, Guia
de Produgdo Interna, Termo de Doacgdo, Termo de Cessdo, Termo
de Cessdo em Comodato, outros); nome do fornecedor (cddigo);
localizagdo (identificagdo do centro de responsabilidade); situagdo
dobem (registrado, alocado, cedido em comodato, em manutengao,
em depdsito para manutengdo, em depdsito para triagem, em
depdsito para redistribuicdo, em depdsito para alienacdo, em
sindicancia, desaparecido, baixado, outros); estado de conservagado
(bom, regular, precario, inservivel); data da incorporagdo; unidade
da federacdo; tipo de logradouro; nimero; complemento;bairro/
distrito; municipio; cartério de registro; matricula; livro; folhas;
data do registro; data da reavaliagdo; moeda da reavaliagdo; valor
do aluguel; valor do arrendamento; valor de utilizagdo; valor de
atualizacdo; moeda de atualizagdo; data da atualizagdo; reavaliador;
e CPF/CNPJ do reavaliador.

CONTROLE DE BENS

Caracteriza-se como movimentag¢do de bens patrimoniais o
conjunto de procedimentos relativos a distribui¢do, transferéncia,
saida provisoria, empréstimo e arrendamento a que estdo sujeitos
no periodo decorrido entre sua incorporacgdo e desincorporagao.

Compete ao Setor de Patrimobnio a primeira distribuicdao de
material permanente recém adquirido, de acordo com a destinagao
dada no processo administrativo de aquisi¢ao correspondente.

A movimentacdo de qualquer bem madvel sera feita mediante
o preenchimento do Termo de Responsabilidade, que devera
conter no minimo, as seguintes informag¢bes: numero do
Termo de Responsabilidade; nome do local de lotagdo do bem
(incluindo também o nome do sublocal de lotagdo); declaragdo de
responsabilidade; nimero do tombamento; descri¢do; quantidade;
indicacgdo se é plaquetavel; valor unitério; valor total; total de bens
arrolados no Termo de Responsabilidade; data do Termo; nome
e assinatura do responsavel patrimonial; e data de assinatura do
Termo.

A transferéncia é a operagdio de movimentagdo de
bens, com a consequente alteragdo da carga patrimonial. A
autoridade transferidora solicita ao setor competente do 6rgdo
a oficializagdo do ato, por meio das providéncias preliminares. E
importante destacar que a transferéncia de responsabilidade com
movimentag¢do de bens somente sera efetivada pelo Setor de
PatrimOnio mediante solicitagdo do responsavel pela carga cedente
com anuéncia do recebedor. A devolugdo ao Setor de Patrimonio de
bens avariados, obsoletos ou sem utilizagdo também se caracteriza
como transferéncia. Neste caso, a autoridade da unidade onde
o bem estd localizado devolve-o com a observancia das normas
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regulamentares, a fim de que a o Setor Patrimonial possa manter
rigoroso controle sobre a situagdo do bem. Os bens que foram
restituidos ao Setor de Patrimdnio do drgdo também ficam sob
a guarda dos servidores deste setor (fiéis depositarios), e serdo
objetos de andlise para a determinag¢do da baixa ou transferéncia
a outros setores. E importante colocar que uma cdpia do Termo
de Responsabilidade de cada setor devera ser fixada em local
visivel a todos, dentro de seu recinto de trabalho, visando facilitar
o controle dos bens (sugestdo: atrds da porta de acesso ao setor).
Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre dois
setores pertencentes a um mesmo érgao, deverdo ser observados
os seguintes parametros:solicitacdo, por escrito, do interessado em
receber o bem, dirigida ao possivel cedente; “de acordo” do setor
cedente com a autorizagdo de transferéncia ; solicitacdo do agente
patrimonial ao Setor de Patrimoénio para emissdo do Termo de
Responsabilidade; apds a emissdo do Termo de Responsabilidade,
o Setor de Patrimbnio remetera o mesmo ao agente patrimonial,
para que este colha assinaturas do cedente e do recebedor.

Para que ocorra a transferéncia de responsabilidade entre
dois setores pertencentes o&rgdos diferentes, deverdo ser
observados os seguintes parametros: solicitagdo, por escrito, do
interessado em receber o bem, dirigida ao possivel cedente; “de
acordo” do setor cedente com a autorizagdo de transferéncia e
anuéncia das unidades de controle do patriménio e do titular do
6rgdo; solicitagdo do agente patrimonial ao Setor de Patrimonio
para emissdao do Termo de Transferéncia de Responsabilidade;
apds a emissdo do Termo de Responsabilidade, o Setor de
PatrimoOnio o remetera ao agente patrimonial, para que este colha
assinaturas do cedente e do recebedor. Quando a transferéncia de
responsabilidade do bem ocorrer sem a movimentagao deste, isto
é, quando ocorrer a mudancga da responsabilidade patrimonial de
um servidor para outro, desde que ndo pressuponha mudancga de
local do bem, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
o Setor de Recursos Humanos (ou equivalente) devera encaminhar
ao Setor de Patrimonio cdpia da portaria que substitui o servidor
responsavel; de posse das informagdes contidas na portaria, o
Setor de Patrimdnio emite o respectivo Termo de Transferéncia
de Responsabilidade; emitido o Termo, este sera encaminhado ao
agente patrimonial da unidade, que providenciard a conferéncia
dos bens e assinatura do Termo; uma vez assinado o Termo, o
agente providenciard para que uma das vias seja arquivada no
setor onde os bens se encontram e outra encaminhada ao Setor
de Patrimonio.

Saida proviséria: A saida provisoria caracteriza-se pela
movimentagdo de bens patrimoniais para fora da instalagdo
ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia da
necessidade de conserto, manutencdo ou da sua utilizagdo
temporaria por outro centro de responsabilidade ou outro drgao,
quando devidamente autorizado. Qualquer que seja o motivo da
saida provisoria, esta deverd ser autorizada pelo dirigente do 6rgdo
gestor ou por outro servidor que recebeu delegagdo para autorizar
tal ato. Toda a manutencdo de bem incorporado ao patrimonio
de um dérgdo devera ser solicitada pelos agentes patrimoniais ou
responsaveis e resultard na emissdo de uma Ordem de Servico
pelo Setor de Manutengdo, que tomara todas as providéncias para
proceder a assisténcia de bem em garantia ou utilizando-se de seus
recursos proprios.

Empréstimo: O empréstimo é a operacdo de remanejamento
de bens entre 6rgdos por um periodo determinado de tempo, sem
envolvimento de transa¢do financeira. O empréstimo deve ser




Lembre-se de que o planejamento financeiro deve ser revisado
periodicamente para garantir sua eficicia e adequagdo as mudancgas
no mercado e na empresa.

Em ambos os casos, é importante levar em consideragdo as
tendéncias econGmicas, a concorréncia e as possiveis mudangas no
mercado, para que as previsdes financeiras sejam o mais precisas
possiveis.

— Conceitos basicos de andlise de balangos e demonstragées
financeira

A analise de balancos e demonstra¢des financeiras é uma
técnicausada paraavaliarasaude financeira e a performance de uma
empresa. Isso envolve a revisdo cuidadosa dos registros financeiros
da empresa, incluindo seu balango patrimonial, demonstragdo de
resultados, fluxo de caixa e outros relatdrios financeiros.

A andlise é realizada para identificar pontos fortes e fracos
na posicdo financeira da empresa, tendéncias no desempenho
financeiro, alavancagem financeira e outras quest&es relevantes. O
objetivo é fornecer informagdes valiosas a investidores, credores e
gestores para ajuda-los a tomar decisdes informadas.

Alguns conceitos basicos incluem:

— Ativo: qualquer coisa que a empresa possua e que possa ser
convertida em dinheiro.

- Passivo: qualquer obrigagdo financeira da empresa, incluindo
dividas e obrigacdes a fornecedores.

— Patrimonio liquido: a diferenca entre ativos e passivos,
representa o valor real da empresa para seus acionistas.

— Receita: o montante de dinheiro que a empresa ganha
vendendo seus produtos ou servigos.

— Despesa: o montante de dinheiro que a empresa gasta para
operar e manter suas atividades.

- Lucro liquido: a diferenca entre receita e despesa, representa
o lucro da empresa apds dedugdes de todas as despesas.

Estes conceitos sdo apenas o comec¢o da andlise financeira
e existem muitas outras ferramentas e técnicas que podem ser
usadas para avaliar a saude financeira de uma empresa.

Os passos basicos na andlise de balangos e demonstragdes
financeiras incluem:

— Obtengdo de informagbes financeiras: Obtenha as
demonstragdes financeiras mais recentes da empresa, incluindo
o balango patrimonial, a demonstragdo de resultados e o fluxo de
caixa.

— Compreensao do negécio: Compreenda a natureza do
negdcio da empresa e seus setores de atuagdo para ter uma base
para a andlise.

— Andlise horizontal: Compare as informacGes financeiras
da empresa com as de outras empresas similares para identificar
tendéncias e tendéncias.

— Andlise vertical: Analise as informagbes financeiras da
empresa em diferentes periodos para identificar tendéncias e
padrdes.

— Calculo de indicadores financeiros: Calcule indicadores
financeiros, como o racio de liquidez, o racio de endividamento e o
racio de lucratividade, para avaliar a saude financeira da empresa.

— Interpretagao dos resultados: Interprete os resultados da
analise financeira para determinar a situagdo financeira da empresa,
incluindo sua solvéncia, liquidez e rentabilidade.
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— Conclusao e recomendagdes: Emita uma conclusdo e fornecga
recomendagdes para investidores, credores e gestores baseadas
nos resultados da analise.

FUNGOES DO GESTOR FINANCEIRO

O gestor financeiro desempenha um papel crucial dentro de
uma organizagdo, sendo responsavel pela gestdo e otimizag¢do dos
recursos financeiros. Suas fungGes abrangem diversas areas, desde
o planejamento financeiro até a anadlise de resultados. Aqui estdo
algumas das principais fungdes desse profissional:

Planejamento Financeiro:
- Elaboragdo e atualiza¢do do planejamento financeiro da
organizagao.
- Definicdo de metas e objetivos financeiros alinhados a
estratégia da empresa.
- Projecdo de fluxo de caixa e orcamento para orientar as
operagoes.

Analise e Controle Financeiro:
- Monitoramento constante das atividades financeiras da
empresa.
- Controle de despesas, receitas e investimentos.
- ldentificacdo de desvios e implementacdo de agdes
corretivas.

Gestdo de Caixa e Liquidez:
- Manutencgdo de niveis adequados de liquidez para atender
as obrigacGes da empresa.
- Gestdo eficiente do caixa e otimizagdo do ciclo financeiro.

Tomada de Decisdes Financeiras:
- Apoio na tomada de decisdes estratégicas, considerando os
impactos financeiros.
- Avaliagdo de alternativas de investimento e financiamento.

Relacionamento com Institui¢des Financeiras:
- Negociagdo de condigbes bancdrias, empréstimos e
financiamentos.
- Estabelecimento e manutencgao de parcerias com instituicdes
financeiras.

Gestdo de Riscos Financeiros:
- Identificagdo e avaliagdo de riscos financeiros.
- Desenvolvimento de estratégias para mitigar riscos e garantir
a estabilidade financeira.

Elaboragao de Relatérios Financeiros:
- Preparagdo e apresentagao de relatérios financeiros para a
alta administragdo.
- Comunicagdo clara sobre o desempenho financeiro da
empresa.

Compliance e Normas Regulatdrias:
- Garantia de conformidade com normas e regulamentagées
financeiras.
- Prevencdo e identificagdo de praticas ndao conformes.




guarda-chuvas, cascos volumosos, etc.
O planejamento do guarda-volumes é uma exigéncia quando se
quer ter bem organizadas as condi¢des de atendimento.

Preserva¢do do acervo: denominamos de preservacdo do
acervo toda agdo que objetiva salvaguardar as condigdes fisicas
dos materiais. Existe uma grande diferenga entre preservagao e
conservagdo de acervo. A preservagao é a interveng¢do na estrutura
dos materiais, visando conter a deterioragdo dos mesmos. A
conservagdo € preventiva e engloba melhorias no meio ambiente,
nos meios de acondicionamento e protecdo das obras, visando
retardar a degradac¢do dos materiais.

Os agentes agressores mais comuns sdo: a acidez do papel; a
poeira, a poluigdo atmosférica; a umidade; a agdo do tempo; os
agentes bioldgicos (insetos, fungos e roedores); as variagoes de
temperatura ambiental; as radia¢Ges ultravioleta (UV); a ferrugem;
o risco de incéndio e de inundagdes e o préprio ser humano ainda
bastante desinformado sobre as questdes relativas a conservagao
do acervo de uma biblioteca.

O expurgo de pragas deve ser feito periodicamente. Hoje se pode
contar com o controle bioldgico de pragas ou desinsetiza¢do atodxica,
sem nenhum transtorno para a saude humana. Recomendam-se
vistorias no acervo para manter a limpeza constante.

Ventilagdo, umidade e temperatura: Na biblioteca, a
temperatura e a umidade do ar precisam ser controladas. Segundo
padrdes internacionais, a temperatura ideal para conforto das
pessoas é de 22 a 242 C.

Para os livros, a temperatura recomendada é de 16 a 192 C; para
fotografias e filmes, é de 18 a 42 C.

A duragdo média de um livro é diretamente ligada ao grau de
temperatura ambiente. Estudos provaram que a simples diminuicdo
de 22 C na temperatura de alguns acervos resultou em longevidade
sete vezes maior para os livros.

Todas as oscilagbes de temperatura devem ser evitadas. A
umidade é considerada inimiga das cole¢des bibliograficas. Quando
em excesso, propicia a formagdo de mofo. Quando muito baixa,
produz ressecamento do papel. O grau de umidade indicado é de
30% a 60%. Uma boa ventilagdo também é imprescindivel. O ar
deve ser constantemente renovado.

Antes que um livro possa estar disponivel para consulta
numa biblioteca, ele passa por uma série de setores ou etapas.
Dependendo do tamanho da biblioteca, estes setores estardo
funcionando mais estreitamente ou mais separadamente; mas,
funcionam sempre como um sistema, um organismo vivo, no
qual cada parte depende da outra para se alcancar os objetivos
pretendidos. De um modo geral, os setores principais sdo:
Sele¢do, Aquisigdao e Registro; Processamento técnico; Servigo de
referéncia; Secretaria e Diregdo.

Sistema de comunicagdo externo e interno: A biblioteca nunca
pode apresentar a dindmica de uma ilha. Os responsaveis pelo
funcionamento de uma biblioteca tém por obrigacdo desenvolver
um sistema de comunicagdo externo e interno eficiente para
permitir a realizacdo das atividades programadas para este espaco.
Devem utilizar-se — para tal — do telefone, do fax, da Internet, da
Intranet (rede institucional), dos memorandos e das reunides.

Vale acrescentar, no contexto atual que o volume de informacgdes
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geradas e consumidas vém aumentando aceleradamente, o que
torna a Tecnologia da Informagdo uma das principais ferramentas
a serem utilizadas para a biblioteca para obtengdao de ganhos
de qualidade e produtividade, considerando sua rapidez e
confiabilidade. Neste contexto, o Servico de Recuperagdo da
Informagdo (SRI) deve atender as necessidades especificas dos
usudrios, permitindo ao maximo o acesso a informacgdes relevantes.
Com a necessidade de colocar a informagao ao alcance dos usuarios
e, aliado ao fato do aumento do volume de publicagdes em todas as
areas, de maneira em geral, o Servico de Informacdo da Biblioteca
torna-se indispensdvel para gerenciar, disseminar e recuperar toda
informacao solicitada em tempo habil.

Bibliotecario

O bibliotecdrio é aquele que superintende uma biblioteca.
Segundo’ Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO), o
bibliotecario é considerado um profissional da informacgao e, para
que exerc¢a sua profissdo legalmente, precisa de bacharelado em
Biblioteconomia ou outros cursos como Gestdo da Informagao,
Documentagdo ou Ciéncia da Informagdo, assim podendo assumir
outras denominagdes como agente da informagao, profissional do
conhecimento, arquivista, comunicador, etc.

As areas de atuacdo dos bibliotecarios abrangem bibliotecas
publicas e privadas, centros de informagdo, redes de dados e
sistemas de informagdes.

Documentagao

A documentagdo se consolidou como o conjunto de técnicas (e
fundamentos) de representagdo de contetddos de documentos, em
suas tipologias e suporte, visando a recuperagdo, acesso e 0 uso
destes contetdos.

Definicdo de Documento

Documento é toda informacgdo registrada em um suporte ma-
terial, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois com-
prova fatos, fenédmenos, formas de vida e pensamento do homem
numa determinada época ou lugar. Os documentos podem ser ca-
racterizados segundo o género, a espécie e a natureza, de acordo
com seus diversos elementos, formas e contetdos, conforme des-
crito a seguir.

Normalizagao - Conceito?®

Atividade que estabelece, em relagdo a problemas existentes
ou potenciais, prescricbes destinadas a utilizagdo comum e repe-
titiva com vistas a obtenc¢do do grau étimo de ordem em um dado
contexto. Consiste, em particular, na elaboragdo, difusdo e imple-
mentagdo das Normas.

A normalizagdo &, assim, o processo de formulagdo e aplicagdo
de regras para a solugdo ou prevencao de problemas, com a coope-
racdo de todos os interessados, e, em particular, para a promogao
da economia global. No estabelecimento dessas regras recorre-se a
tecnologia como o instrumento para estabelecer, de forma objeti-
va e neutra, as condi¢Ges que possibilitem que o produto, projeto,

7 https://www.infoescola.com/profissoes/bibliotecario/

8 Texto retirado de: ABNT Disponivel em: http://www.abnt.org.br/normaliza-
cao/o-que-e/niveis-de-normalizacao




A indexagdo conduz ao registo dos conceitos contidos num do-
cumento de uma forma organizada e facilmente acessivel, median-
te a constituicdo de instrumentos de pesquisa documental como
indices e catdlogos alfabéticos de matérias. A informagdo contida
num documento é representada por um conjunto de conceitos ou
combinagdes de conceitos.

Principios de Indexagdo’®
Essencialmente a indexagdo compreende duas etapas: Analise
conceitual e Tradugéo.

Analise conceitual: Implica decidir do que trata um documento,
qual o seu assunto, visando atender as necessidades de uma deter-
minada clientela. Para o estabelecimento do assunto do documento
segue-se trés estagios:

1. Compreensdo do contetddo do documento como um todo, os
objetivos do autor,

2. ldentificagdo dos conceitos que representam estes conteu-
dos;

3. Selegdo dos conceitos validos para a recuperagao.

A compreensdo do documento depende também da forma
como ele se apresenta. Para documentos graficos (livros, periédi-
cos, etc.) deve-se observar, além do resumo, titulo, subtitulo, intro-
dugdo, sumario, conclusdo, etc.

Para documentos ndo graficos (audiovisuais, visuais ou sono-
ros) deve-se observar a sinopse, titulo, etc.

A identificacdo dos conceitos deve obedecer a um esquema de
categorias reconhecidas como importantes no campo coberto pelo
documento, tais como: o processo, as propriedades ou material.

A selegdo do conceito depende do objetivo para o qual as infor-
magoes sdo indexadas.

Deve-se formular sempre as seguintes quest&es acerca do do-
cumento: De que trata?

Por que foi incorporado ao acervo? Quais os aspectos que se-
rdo de interesse para o usuario?

A tradugdo envolve a conversdo da andlise conceitual de um
documento num determinado conjunto de termos de indexagdo
gue posteriormente serdo confrontados, isto é, confirmados atra-
vés do Vocabulario Controlado do sistema.

A profissdo do bibliotecario®

O bibliotecdrio é o profissional que administra uma biblioteca
ou membro do corpo de profissionais de uma biblioteca. Sdo pro-
fissionais liberais, podendo ser bacharéis, mestres ou doutores; e
possuem a fungdo é tratar a informacdo, tornando-a acessivel em
nas plataformas informatizadas. As areas de atua¢do dos bibliote-
carios abrangem bibliotecas publicas e privadas, centros de infor-
magao, redes de dados e sistemas de informagdes. O bibliotecario é
considerado um profissional da informacéo e, para que exerca sua
profissdo legalmente, precisa de bacharelado em Biblioteconomia
ou outros cursos como Gestdo da Informagdo, Documentagdo ou
Ciéncia da Informagao.

O bibliotecario domina técnicas de classificacdo, organizagao,
conservagdo e divulgagdo do acervo de bibliotecas ou centros de

9 Manual do SICS. 2002.

10 Infoescola. Disponivel em: http://www.infoescola.com/profissoes/bibliotecario/
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documentacdo. Este profissional trabalha como um administrador
de dados, que processa e divulga a informacdo. Ele cataloga e ar-
mazena as informagdes e orienta na busca e selegdo. Analisa e or-
ganiza livros, revistas, documentos, fotos, filmes e videos. E de sua
responsabilidade planejar, implementar e gerenciar sistemas de in-
formacdo, além de preservar os suportes (midias) para que resistam
ao tempo e ao uso. Trabalha em bibliotecas publicas, escolares ou
particulares, centros de documentagdo, arquivos, museus, centros
culturais, editoras, provedores de internet, ONGs, clubes e associa-
¢Oes. Nos ultimos tempos, a atuagdo do profissional de biblioteco-
nomia tem se voltado cada vez mais para a criagdo e a manutengdo
de arquivos digitais e para a montagem de bancos de dados em
computadores, empregando para isso os sistemas de informdtica e
a internet. O licenciado esta apto a dar aulas no ensino técnico para
formar bibliotecarios.™*

QUESTOES

1. As principais fungdes administrativas (planejamento, orga-
nizagdo, direcdo e controle) apesar de serem distintas, operam de
forma articulada e complementar. A fungdo planejamento implica
fazer com que o administrador responda a algumas questdes, tais
como: O que fazer? Para que fazer? Como fazer? Com que recursos
fazer? Quando fazer? Com quem fazer? De que forma a resposta a
essas questdes pode orientar a fungdo controle?

(A) Oferecer um feedback sobre o desempenho organizacional.

(B) Estabelecer a forma adequada de comando a ser desem-

penhada.

(C) Determinar o que deve ser feito na dinamica organizacio-

nal.

(D) Instituir indicadores de adequacdo da agdo ao que foi pro-

posto.

(E) Definir as agGes a serem executadas.

2. No nivel operacional, a fungdo administrativa de organizagdo
se manifesta por meio da promogéo de

(A) desenho departamental.

(B) desenho organizacional.

(C) planejamento estratégico.

(D) modelagem de trabalho.

(E) planejamento de cargos e salarios.

3. O conhecimento e a correta utilizagdo, na pratica, das fun-
¢Oes administrativas e seus instrumentos no ambiente empresarial
podem ser considerados alguns dos principais meios para garantir
a estabilidade e a longevidade de uma organizagdo.

Tendo isso em consideragdo, assinale a opgao que apresenta
uma definicdo adequada para a fungdo administrativa “organiza-
¢do”.

(A) Dividir o trabalho e atribuir responsabilidades para sua re-

alizagao.

(B) Estabelecer objetivos e definir meios para alcanga-los.

(C) Monitorar e corrigir atividades operacionais.

(D) Orientar e motivar os colaboradores.

(E) Liderar e coordenar os processos de um grupo.

11 Manual do Estudante: Disponivel em: http://guiadoestudante.abril.com.br/pro-

fissoes/comunicacao-informacao/biblioteconomia-684508.shtml




(C) Um conjunto de técnicas para a preserva¢do de documen-
tos em papel.

(D) Um conjunto de tecnologias para a gestdo de documentos
eletrénicos.

19. (Tribunal Regional do Trabalho - 32 Regido - Analista Judi-

cidrio - Arquivologia - 2017)

Qual é o objetivo principal da legislagao arquivistica?

(A) Preservar a memoria institucional.

(B) Otimizar o espaco fisico para armazenamento de documen-
tos.

(C) Facilitar a exclusdo de documentos sem valor historico.

(D) Garantir o sigilo das informag&es contidas nos documentos.

20. (Ministério Publico do Estado de S3o Paulo - Analista Técni-

co Cientifico - Arquivologia - 2015)

De acordo com a Lei n? 8.159/1991, o que é um arquivo pu-

blico?

(A) Conjunto de documentos produzidos e recebidos pelo po-
der publico.

(B) Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pes-
soas fisicas ou juridicas.

(C) Conjunto de documentos em qualquer suporte que apre-
sente valor histdrico.

(D) Conjunto de documentos em poder de empresas prestado-
ras de servigos ao Estado.

21. (Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais - Técnico Judi-

cidrio - 2017)

Qual é a defini¢cdo de motiva¢do no contexto organizacional?
(A) E a forca que impulsiona uma pessoa a agir de determinada
maneira e a alcangar seus objetivos.

(B) E a habilidade de influenciar pessoas para que elas ajam em
direcdo aos objetivos da organizagao.

(C) E a capacidade de trabalhar bem em equipe.

(D) E o conjunto de regras e normas que orientam o comporta-
mento dos membros da organizagdo.

22. (Prefeitura de Nova Lima/MG - Analista de Recursos Huma-

nos - 2020)

Qual é o papel da lideranga no comportamento organizacional?
(A) Estimular a comunicagdo entre os membros da equipe.

(B) Gerenciar conflitos entre os membros da equipe.

(C) Influenciar pessoas para que elas ajam em diregdo aos ob-

jetivos da organizagao.

(D) Definir as metas e objetivos da equipe.

23. Qual é a defini¢do de grupo na dindmica organizacional?
(A) Um conjunto de individuos que compartilham o mesmo car-
g0 na organizagao.

(B) Duas ou mais pessoas que interagem entre si e possuem
objetivos em comum.

(C) Uma equipe de funciondrios que trabalham em projetos di-
ferentes dentro da organizagdo.

(D) Um grupo de funcionarios que compartilham um mesmo
espaco fisico na organizac¢do.
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24. Quais sdo os principais desafios que os gestores enfrentam

no gerenciamento de pessoas e grupos na dindmica organizacional?

(A) A gestdo da diversidade, a criagdo de um ambiente de tra-
balho saudavel e produtivo e a motivacdo dos funcionarios.

(B) A tomada de decisdo, a lideranga e a comunicagdo.

(C) A cultura organizacional, o poder e o conflito.

(D) A implementacgdo de tecnologias digitais, a redugdo de cus-
tos e o aumento da produtividade.

25. De acordo com a Teoria dos Tragos, quais sdo alguns dos

tracos de personalidade considerados importantes para um lider?

(A) Empatia e assertividade

(B) Carisma e inteligéncia emocional

(C) Autoridade e controle emocional
(D) Experiéncia e conhecimento técnico

26. O poder legitimo na Teoria dos Tipos de Poder esta rela-

cionado com:

(A) A capacidade de punir ou ameagar punig¢do

(B) A influéncia pessoal que um individuo exerce sobre os ou-
tros

(C) A capacidade de conceder recompensas

(D) A posigdo hierarquica do individuo na organizagdo

27. (FGV/MPE-AP/Analista Juridico/2019)

Qual o objetivo da fase de preparagao da negociagao?

(A) Identificar as necessidades de uma das partes envolvidas
(B) Identificar as necessidades de ambas as partes envolvidas
(C) Apresentar solugGes que satisfacam uma das partes envol-
vidas

(D) Formalizar o acordo alcangado

28. Qual a definigdo de ética profissional?

(A) A ética profissional é o conjunto de valores e principios que
orientam o comportamento dos profissionais no exercicio de
suas fungoes.

(B) A ética profissional é um cédigo de conduta que obriga os
profissionais a seguir determinadas regras em suas atividades.
(C) A ética profissional é uma ferramenta utilizada pelas em-
presas para controlar o comportamento dos seus funciondrios.

(D) A ética profissional é um conjunto de leis que regulam o
exercicio de determinadas profissdes.

29. Qual a diferenga entre ética e moral?

(A) Nao ha diferenga entre ética e moral, pois ambos os termos
se referem a um conjunto de valores e principios que norteiam
o comportamento humano.

(B) A ética se refere aos valores e principios que norteiam o
comportamento dos individuos em sociedade, enquanto a mo-
ral se refere as regras de conduta estabelecidas por uma deter-
minada cultura ou grupo.

(C) A moral se refere aos valores e principios universais que de-
vem ser seguidos por todos os individuos, enquanto a ética se
refere as regras de conduta estabelecidas por uma determina-
da profissao ou organizagdo.

(D) A ética se refere aos valores e principios universais que de-
vem ser seguidos por todos os individuos, enquanto a moral se
refere as regras de conduta estabelecidas por uma determina-
da profissdo ou organizacgdo.




