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Embora possam parecer bastante semelhantes, ndo sdo
termos intercambidveis, e é sempre importante praticar a etiqueta

profissional e respeitosa sempre que possivel ao interagir com

outras pessoas no local de trabalho. A seguir, apresentaremos a
histéria desses titulos honorificos, como decidir qual termo usar em
diferentes situagBes e contextos e como tornar a conversa sobre
esse tdpico mais progressiva e inclusiva no local de trabalho.

Uma introdugao de cada termo e seu uso
Qual termo vocé prefere usar depende inteiramente de vocé.

Mas, historicamente, os termos denotaram o estado civil e/ou a

idade das mulheres. Aqui esta um guia rapido sobre todos os trés:

Srta ou Senhorita

O termo “senhorita” geralmente se refere a uma mulher
solteira ou menina mais jovem (alguns dizem que 30 anos é o limite
para usar esse termo). Pode ser usado sozinho, sem fazer referéncia
a nomes (ex: “com licenga, senhorita, vocé deixou cair seu livro”),
ou pode ser combinado com o nome e/ou sobrenome de alguém

(ex: A senhorita Silva é o0 nossa nova estagiario de engenharia”). O :

termo senhorita ndo foi usado para se referir a mulheres adultas
até meados do século 18, e antes disso, a palavra era usada apenas
para meninas.

Sra ou Senhora
“Sra.”, uma abreviagdo de “senhora”, existe desde o século
16 e geralmente se refere a uma mulher casada. As vezes, uma

mulher divorciada ou vilva ainda sera chamada de Sra. Ao usar Sra., :

costuma-se combinar o termo com o sobrenome de uma mulher
(ex: Sra. Campos).

Sr ou Senhor

Sr. é um titulo usado antes de um sobrenome ou nome completo
de um homem, seja ele casado ou ndo. Sr. é uma abreviatura de
Senhor. E um titulo de respeito e uma forma de tratamento formal.
Ex: O Senhor Gomes estd na sala de espera. A abreviagdo Sr. é usada

em cartas e mensagens escritas em e-mails, mas a palavra completa

é usada no dia a dia.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA ORCAMENTARIA M

Prezado Candidato, o tema supracitado, ja foi abordado nos
tdpicos anteriores

LEI FEDERAL N2 4320/64 M

LEI N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo

e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.
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Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei;

DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 12 Esta lei estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, de acordo com o dis-
posto no art. 52, inciso XV, letra b, da Constituigdo Federal.

TiTULO |
DA LEI DE ORCAMENTO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A Lei do Orgamento conterd a discriminagdo da receita
e despesa de forma a evidenciar a politica econ6mica financeira e
o programa de trabalho do Governo, obedecidos os principios de
unidade universalidade e anualidade.

§ 1° Integrardo a Lei de Orgamento:

|- Sumario geral da receita por fontes e da despesa por fungdes
do Governo;

Il - Quadro demonstrativo da Receita e Despesa segundo as Ca-
tegorias Econ6micas, na forma do Anexo n2 1;

Il - Quadro discriminativo da receita por fontes e respectiva
legislagdo;

IV - Quadro das dotagdes por 6rgdos do Governo e da Admi-
nistragao.

§ 22 Acompanhardo a Lei de Orgamento:

| - Quadros demonstrativos da receita e planos de aplicagdo
dos fundos especiais;

Il - Quadros demonstrativos da despesa, na forma dos Anexos
n%s6ag;

Il - Quadro demonstrativo do programa anual de trabalho do Go-
verno, em termos de realizagdo de obras e de prestacgdo de servigos.

Art. 32 A Lei de Orgamentos compreendera todas as receitas,
inclusive as de operagdes de crédito autorizadas em lei.

Paragrafo unico. Ndo se consideram para os fins deste artigo
as operagdes de credito por antecipagdo da receita, as emissGes de
papel-moeda e outras entradas compensatdrias, no ativo e passivo
financeiros . (Veto rejeitado no DOU, de 5.5.1964)

Art. 42 A Lei de Orgamento compreenderd todas as despesas
proprias dos 6rgdos do Governo e da administragdo centralizada,

. ou que, por intermédio deles se devam realizar, observado o dis-

posto no artigo 2°.

Art. 52 A Lei de Orgamento ndo consignara dotagdes globais
destinadas a atender indiferentemente a despesas de pessoal, ma-
terial, servicos de terceiros, transferéncias ou quaisquer outras,
ressalvado o disposto no artigo 20 e seu paragrafo Unico.

Art. 62 Todas as receitas e despesas constardao da Lei de Orga-
mento pelos seus totais, vedadas quaisquer dedugdes.

§ 12 As cotas de receitas que uma entidade publica deva trans-
ferir a outra incluir-se-do, como despesa, no or¢camento da entida-
de obrigada a transferéncia e, como receita, no orcamento da que
as deva receber.
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Protocolo de comunicagao
Transmissao e fundamentalmente por um conjunto de proto-

colos encabegados pelo TCP/IP. Para que os computadores de uma

rede possam trocar informac@es entre si é necessario que todos os
computadores adotem as mesmas regras para o envio e o recebi-
mento de informag&es. Este conjunto de regras é conhecido como
Protocolo de Comunicagdo. No protocolo de comunicagdo estdo de-
finidas todas as regras necessarias para que o computador de desti-
no, “entenda” as informagGes no formato que foram enviadas pelo
computador de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das

redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este é utilizado também na
Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrio, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem
acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso
externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro- :

tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servicos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio
Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado enderego na web teriamos que digitar o seu en-

derego IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de

vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um namero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um endere¢o de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um endere¢o na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
reco pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-

vigo.
com: indica que é comercial.
br: indica que o enderego é no Brasil.

URL
Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrdo de Recursos, é o endere¢o de um recurso (um arqui-

VO, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet, :

ou uma rede corporativa, uma intranet.
Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.
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HTTP

E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res-
postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderegos
web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderegos vinculados a
eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

Navegadores

Um navegador de internet é um programa que mostra informa-
¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web
browser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositi-
vos moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conec-
tados a internet.

Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de conteldo na tela da maquina usada pelo
internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animagdo, um aplicativo ou mesmo servidor.
Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer
pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que

. transfere dados bindrios na comunicagdo entre a mdquina, o nave-

gador e os servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usuario uma tela de exibigdo através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informacgdes solicitadas pelo usuario, através de
codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do endereco eletronico, e traduzir essa informagdo na tela
do computador. E assim que o usudrio consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma
linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser inter-
pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagdes por
meio das URLs, ou seja, os enderecos eletrénicos que digitamos na
parte superior dos navegadores para entrarmos numa determinada
pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espago em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usudrio deve digitar
a URL (ou dominio ou endereco eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basicos
que levam o usudrio, respectivamente, ao comego de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pdgina visitada seguinte.

Editora o

uc

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

a solugéo para o seu concursol



— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do

sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegagdo simplificada.

Principais recursos do Google Chrome:

— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur- :

sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensGes para adicionar novas
funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espaco da tela para mostrar conte-
udos otimizados.

—Seguranga avangada com encriptac¢do por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.
Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usuario.

Outros pontos de destaques do Opera sao:

— Alto desempenho com baixo consumo de recursos e de ener- :

gia.

— Recurso Turbo Opera filtra o trafego recebido, aumentando a
velocidade de conex&es de baixo desempenho.

— Poupa a quantidade de dados usados em conexdes moveis
(3G ou 4G).

— Impede armazenamento de dados sigilosos, sobretudo em
paginas bancarias e de vendas on-line.

— Quantidade moderada de plug-ins para implementar novas

fungdes, além de um bloqueador de publicidade integrado.
— Disponivel em desktop e mobile.
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Safari
: O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela
© sua otimizagdo focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
é um dos navegadores de internet mais leves, rapidos, seguros e
confidveis para usar.

O Safari também se destaca em:

— Sincronizagdo de dados e informagdes em qualquer disposi-
¢ tivo Apple (iOS).
‘ — Tem uma tecnologia anti-rastreio capaz de impedir o direcio-
i namento de anuncios com base no comportamento do usuario.

— Modo de navegacdo privada ndo guarda os dados das paginas
visitadas, inclusive histérico e preenchimento automatico de cam-
pos de informagao.

— Compativel também com sistemas operacionais que nao seja
da Apple (Windows e Linux).

— Disponivel em desktops e mobile.

Intranet

A intranet é uma rede de computadores privada que assenta
sobre a suite de protocolos da Internet, porém, de uso exclusivo de
um determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa,
que so pode ser acessada pelos seus utilizadores ou colaboradores
internos®*.

Pelo fato, a sua aplicagdo a todos os conceitos emprega-se a

- intranet, como, por exemplo, o paradigma de cliente-servidor. Para
' tal, a gama de enderegos IP reservada para esse tipo de aplicacdo
. situa-se entre 192.168.0.0 até 192.168.255.255.

Dentro de uma empresa, todos os departamentos possuem
alguma informacdo que pode ser trocada com os demais setores,
podendo cada sessdo ter uma forma direta de se comunicar com as
demais, o que se assemelha muito com a conexdo LAN (Local Area
Network), que, porém, ndo emprega restrigdes de acesso.

Aintranet é um dos principais veiculos de comunicagdo em cor-

. poracgGes. Por ela, o fluxo de dados (centralizagdo de documentos,

. formuldrios, noticias da empresa, etc.) é constante, pretendendo

¢ reduzir os custos e ganhar velocidade na divulgacdo e distribui¢do
de informacgdes.

Apesar do seu uso interno, acessando aos dados corporativos,
a intranet permite que computadores localizados numa filial, se co-
nectados a internet com uma senha, acessem conteldos que este-
jam na sua matriz. Ela cria um canal de comunicagdo direto entre

. a empresa e os seus funcionarios/colaboradores, tendo um ganho
. significativo em termos de seguranca.

24 https://centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-
-ferramentas-aplicativos-e-procedimentos-de-internet-e-intranet-par-
te-2/
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GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times MNew R -~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-

Aa -~ .

-altas e baixas

2 Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

» Jtem 1
o Jitem 2
* Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar

diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11—
#— ¥ z— ¥ 0.
.— T— =

3 —

e Qutros Recursos interessantes:
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GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar
Forma
Pagina A - A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
. AN Tabelas
Inserir .
Tabela | Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
J Verificagdo e
Revisdo : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
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Excel
O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-

© culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,

dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-

: tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicacdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
D3 e
A B C D E
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <::I LINHA

| L1

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO

UVRO1

LUVRO 2

[, I SEN FE R %

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.
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H -0 g -

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigbes

% [] Layout
D Egy - ¥ Redefinir
Colar MNovo . NI 5 §:
- Slide~ D 5egdo~ a
Area de Transferéncia = slides
| |
7
X Recortar
Eg Copiar
&D Opgies de Colagem:
il il
0l
I Movo slide...

4= Duplicar Slide
l_?..;' Excluir Slide

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora edita-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicao para outra utilizando o mouse.

As Transi¢Oes sdo recursos de apresentagdo bastante utilizados

no PowerPoint. Servem para criar breves animagGes automaticas

para passagem entre elementos das apresentacdes.

Inserir Design Transigdes Animagées Apresentagio de 5lig
Cobrir Piscar Queda Cortina Cortinas

Transi¢ao para este 5l

Tendo passado pelos aspectos basicos da criagdao de uma apre-
sentagdo, e tendo a nossa pronta, podemos apresenta-la bastando
clicar no icone correspondente no canto inferior direito.

B =5

= Anotages W@ Comentérios Ed g - ]

Um ultimo recurso para chamarmos atengdo é a possibilidade

de acrescentar efeitos sonoros e interativos as apresentagdes, le- !

vando a experiéncia dos usuarios a outro nivel.
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Office 2013
A grande novidade do Office 2013 foi o recurso para explorar

© a navegacdo sensivel ao toque (TouchScreen), que esta disponivel
‘ nasversGes 32 e 64. Em equipamentos com telas sensiveis ao toque

(TouchScreen) pode-se explorar este recurso, mas em equipamen-
tos com telas simples funciona normalmente.

O Office 2013 conta com uma grande integra¢do com a nuvem,
desta forma documentos, configuragdes pessoais e aplicativos po-
dem ser gravados no Skydrive, permitindo acesso através de smart-

. fones diversos.

e Atualizagées no Word

— O visual foi totalmente aprimorado para permitir usudrios
trabalhar com o toque na tela (TouchScreen);

— As imagens podem ser editadas dentro do documento;

— O modo leitura foi aprimorado de modo que textos extensos
agora ficam disponiveis em colunas, em caso de pausa na leitura;

— Pode-se iniciar do mesmo ponto parado anteriormente;

— Podemos visualizar videos dentro do documento, bem como

. editar PDF(s).

e Atualizag6es no Excel

— Além de ter uma navegagao simplificada, um novo conjunto
de gréficos e tabelas dinamicas estdo disponiveis, dando ao usudrio
melhores formas de apresentar dados.

— Também esta totalmente integrado a nuvem Microsoft.

e Atualizag6es no PowerPoint
— O visual teve melhorias significativas, o PowerPoint do Offi-

. ce2013 tem um grande nimero de templates para uso de criacdo

de apresentagdes profissionais;

— O recurso de uso de multiplos monitores foi aprimorado;

— Um recurso de zoom de slide foi incorporado, permitindo o
destaque de uma determinada area durante a apresentagao;

— No modo apresentador é possivel visualizar o proximo slide

. antecipadamente;

— Estdo disponiveis também o recurso de edi¢do colaborativa

¢ de apresentacdes.

Office 2016

O Office 2016 foi um sistema concebido para trabalhar junta-
mente com o Windows 10. A grande novidade foi o recurso que
permite que varias pessoas trabalhem simultaneamente em um

: mesmo projeto. Além disso, tivemos a integragdo com outras fer-
. ramentas, tais como Skype. O pacote Office 2016 também roda em
¢ smartfones de forma geral.

e Atualizagées no Word

— No Word 2016 varios usudrios podem trabalhar ao mesmo
tempo, a edicdo colaborativa ja estd presente em outros produtos,
mas no Word agora é real, de modo que é possivel até acompanhar
guando outro usuario estd digitando;

— Integragdo a nuvem da Microsoft, onde se pode acessar os

- documentos em tablets e smartfones;

— E possivel interagir diretamente com o Bing (mecanismo de
pesquisa da Microsoft, semelhante ao Google), para utilizar a pes-
quisa inteligente;

— E possivel escrever equagdes como o mouse, caneta de to-
que, ou com o dedo em dispositivos touchscreen, facilitando assim
a digitacdo de equacgdes.
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14. As mudangas exercem pressdes e ameagas que precisam

ser identificadas e equacionadas no suprimento dos materiais e

servigos bem como nas articulagdes com fornecedores.

Relacione as ameagas abaixo com suas
caracteristicas apresentadas ao lado.

| - Ameacas naturais Il - Ameagas dos mercados Il - Ameacas
tecnoldgicas

P - Possibilidade de esgotar a matéria-prima disponivel
na natureza. Q - Politicas de pregos e internacionalizacdo dos
mercados.

respectivas

R - ModificagGes relacionadas a automagdo e a modernizagao

dos parques industriais.

S - Intervengdo do estado na economia e no sistema juridico
dos paises.

As associagdes corretas sdo:

(A)1-P,lI-Q, II-R

(B)I-P,Il-R,II-S

(C)1-Q,1-S,1-P

(D)I-R,II-S,1I-P

(E)I-S,1-P,II-R

15. Além dos equipamentos de movimentacdo dos materiais
das cargas no armazém, é possivel destacar os paletes como
estrados que viabilizam o seu empilhamento.

Entre as DESVANTAGENS da paletizagao, cita-se

(A) maior densidade de carga no armazenamento

(B) maior rapidez nas operagOes de carga e descarga

(C) maior custo operacional em face da vida util dos paletes

(D) melhoria na utilizagdo dos espacgos verticais

(E) reducdo nos custos de manuseio e movimentagao

16. A classificagdo de materiais é o processo de aglutinagdo por
caracteristicas semelhantes, e determina grande parte do sucesso
no gerenciamento de estoques. Sdo critérios de classificacdo de
recursos materiais, EXCETO a(o)

(A) periculosidade.

(B) perecibilidade.

(C) importancia operacional.

(D) possibilidade de fazer ou comprar.

(E) prego unitario.

17. (Banrisul - Analista de Tecnologia da Informacao - 2015)
Qual é a principal contribui¢do da Arquivistica para a gestao de
documentos eletronicos?

(A) Definicdo de padrbes para a codificagdo de documentos

eletronicos.

(B) Desenvolvimento de sistemas para a captura de documen-
tos eletrénicos.

(C) Estabelecimento de critérios para a classificacdo e organiza-
¢do de documentos eletronicos.

(D) Criagdo de procedimentos para a autenticagdo e validagdo
de documentos eletrdnicos.

18. Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - Analista de

Controle Externo - 2013)
O que é um sistema de gerenciamento eletrénico de documen-
tos (GED)?
(A) Um software para a produgdo de documentos eletronicos.
(B) Uma tecnologia para a transmissdo de documentos ele-
tronicos.
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(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 exclusdao de documentos sem valor historico.

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

20. (Ministério Publico do Estado de Sdo 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 historico.

(D) Conjunto de documentos em poder de empresas prestado-

ras de servigos ao Estado.

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

 ciario - 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
dire¢do aos objetivos da organizacéo.

(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 dinamica 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 organizagdo.
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37. Qual é a principal diferenca entre a gestdo de pessoas tra-

dicional e a gestdo de pessoas contemporanea? :
(A) A gestdo de pessoas tradicional foca no controle das ativi- :

dades dos colaboradores, enquanto a gestdo de pessoas con-
temporanea foca no desenvolvimento e valoriza¢do dos cola-
boradores.

(B) A gestdo de pessoas tradicional valoriza a hierarquia e a bu-
rocracia, enquanto a gestao de pessoas contemporanea valori-
za a horizontalidade e a flexibilidade.

(C) A gestdo de pessoas tradicional é baseada em regras e nor-

mas rigidas, enquanto a gestdo de pessoas contemporanea é '

baseada em principios e valores compartilhados.

(D) A gestdo de pessoas tradicional é voltada para a produtivi-
dade e o lucro, enquanto a gestdo de pessoas contemporanea
é voltada para o bem-estar e a qualidade de vida dos colabo-
radores.

38. Quais sdo os principais desafios enfrentados pela gestdo de

pessoas contemporanea?
(A) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re- :

lacionados a diversidade, a valorizagdo dos colaboradores e a
adaptacdo as mudangas tecnoldgicas e sociais.

(B) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re-
lacionados a rigidez das regras e normas, a centralizagdo das
decisdes e a falta de flexibilidade.

(C) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re-
lacionados a falta de lideranga efetiva, a auséncia de valores
compartilhados e a baixa produtividade dos colaboradores.

(D) A gestdo de pessoas contemporanea ndo enfrenta desafios
significativos, ja que é um modelo eficiente e moderno.

39. Qual é a importancia da gestdo de estoques na logistica de

uma empresa?

(A) Garantir que os produtos estejam disponiveis quando ne-
cessario, sem excesso de estoque que possa levar a custos des-
necessarios.

42. Qual é a finalidade do fluxo de caixa?

(A) Demonstrar as obrigagGes financeiras da empresa.

(B) Demonstrar a capacidade de produgdo da empresa.

(C) Controlar a entrada e saida de recursos financeiros da em-
presa.

(D) Controlar o nivel de estoque da empresa.

43, (FUB - Assistente em Administragdo - 2019) Sobre a estru-
tura da redagdo empresarial, analise as afirmativas abaixo:

| - O oficio € um documento formal e utilizado para a comunica-
¢do externa das empresas com outras empresas ou pessoas fisicas.

Il - O memorando é um documento utilizado para a comuni-
cagdo interna das empresas e tem como objetivo a circulagdo de
informagdes e decisdes.

Ill - A ata é o documento utilizado para registrar as decisGes
das reunides, especificando data, local, horério, participantes e as-
suntos tratados.

Assinale a alternativa que apresenta todas as afirmativas cor-
| retas:

(A) Apenas a afirmativa | esta correta.

(B) Apenas a afirmativa Il esta correta.

(C) Apenas a afirmativa lll esta correta.

(D) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
(E) Todas as afirmativas estdo corretas.

44, (Banrisul - Escriturdrio - 2019) Ao produzir textos em am-
biente profissional, o cuidado com a formalidade é fundamental.
. Sendo assim, é correto afirmar que:
: (A) a utilizagdo de abreviagdes e siglas deve ser evitada, uma
vez que prejudica a clareza e a compreensao do texto.
(B) ainformalidade na escrita de e-mails e mensagens instanta-
neas nao prejudica a imagem da empresa.
(C) o uso de girias e expressdes coloquiais é recomendado, pois
torna o texto mais descontraido.
(D) o uso excessivo de jargbes e termos técnicos é indicado,
pois demonstra conhecimento e credibilidade do emissor.

(B) Garantir que os produtos sejam entregues aos clientes fi-

nais com eficiéncia e no prazo.

(C) Garantir que os processos de embalagem, etiquetagem e
rastreamento dos produtos sejam gerenciados adequadamen-
te.

(D) Garantir que os locais de armazenamento de produtos es-
tejam em condigdes adequadas e seguras.

40. Quais sdo os componentes da logistica de uma empresa?

(A) Planejamento e controle de produgédo, transporte e distri- :

buicdo.

(B) Armazenamento, embalagem e rastreamento de produtos.
(C) Gestdo de estoques, transporte, armazenamento e distri-
buicdo.

(D) Planejamento e controle de produgdo, armazenamento e
distribuicdo.

41. Qual o objetivo principal da administracdo financeira?
(A) Maximizar o lucro da empresa.

(B) Minimizar os custos da empresa.

(C) Maximizar a riqueza dos acionistas.

(D) Maximizar a participa¢do de mercado da empresa.
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45, (Banco do Brasil - Escriturario - 2021) Ao escrever um e-mail
corporativo, é importante que o colaborador:

(A) utilize abreviagbes e girias para se comunicar de maneira

mais informal.

(B) respeite o tom de voz da empresa e o publico que ird rece-

ber a mensagem.

(C) utilize emoticons e emojis para tornar a mensagem mais

agradavel.

(D) ignore a gramatica e a ortografia, uma vez que a rapidez na

comunicag¢do é mais importante.
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