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Pode-se dizer que seu objetivo geral é levar os produtos certos,
para os lugares certos, no momento certo e com o nivel de servigo
desejado, pelo menor custo possivel.

A distribuicdo fisica tem, como foco principal, todos os
produtos que a companhia oferece para vender, ou seja, desde o
instante em que a produgdo é terminada até o momento em que o
cliente recebe a mercadoria (produto).

Toda produgdo visa a um ponto final, que é chegar as maos do
consumidor.

“Nadar e morrer na praia” ndo é objetivo de nenhuma
instituicdo que vise ao lucro. Nem entidades sem fins lucrativos
desejam que seus feitos ndo alcancem os objetivos, mesmo que
estes nao sejam financeiros.

Uma boa distribuicdo, associada a um produto de boa
qualidade, a uma propaganda eficaz e a um preco justo, faz com
que os produtos sejam disponibilizados a seus consumidores, de
modo que estes possam fazer a opgdo pela compra. Estando nas
prateleiras, o produto passa a fazer parte de uma gama de produtos
concorrentes que podem ser comprados ou ndo.

O primeiro passo para ele poder fazer parte dessa opgdo de
compra é estar disponivel nas prateleiras.

Outros fatores como propaganda, preco e qualidade do
produto, podem variar entre produtos concorrentes, mas a
distribuicdo é uma condicdo obrigatdria para todas as empresas
que querem vender seus produtos.

Se o produto ndo esta disponivel na prateleira, independente
de todos os outros fatores que influenciam a compra, este ndo
poderd ser comprado.

Imagine um produto com uma qualidade maravilhosa, com
uma estratégia de propaganda primorosa, com um prego imbativel,
mas ndo disponivel no mercado.

A distribuicdo fisica acontece em vdrios niveis dentro de uma
instituicdo. Isso ocorre em razdo de que a posigdo hierarquica
interfere no processo. Uma decisdo tomada pela alta administragdo
de uma empresa é chamada de decisdo estratégica e deve ser
seguida pelos demais niveis hierarquicos.

A decisdo tdtica é tomada e imposta pela média geréncia e a
operacional diz respeito a supervisdo que se encarregara de fazer
com que os projetos sejam cumpridos e executados.

Para um melhor entendimento, seguem os niveis da
administragdo da distribuicdo fisica.

e Estratégico;

e Tatico;

¢ Operacional.

a. Nivel Estratégico

Neste nivel, a alta administracdo da empresa decide o modo
que deve ter a configuragdo do sistema de distribui¢cdo. Podem ser
relacionadas as seguintes preocupagdes:

¢ Localizagdo dos armazéns;

¢ Selegao dos modais de transportes;

* Sistema de processamento de pedidos etc.
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b. Nivel Tatico

E o nivel em que a média geréncia da empresa estara envolvida
em utilizar seus recursos da melhor e maior forma possivel. Suas
preocupagdes sdo:

¢ Ociosidade do equipamento de transmissdo de pedidos ser
a minima;

¢ Ocupacdo otimizada da area de armazéns;

e Otimizacdo dos meios de transportes, sempre em niveis
maximos possiveis a carga etc.

c. Nivel Operacional

E o nivel em que a supervisdo garante a execucdo das tarefas
didrias para assegurar que os produtos se movimentem pelo canal
de distribuicdo até o ultimo cliente. Podem ser citadas:

e Carregar caminhdes;

* Embalar produtos;

* Manter registros dos niveis de inventario etc.

MODALIDADES DE TRANSPORTE

O transporte de mercadorias é parte fundamental do
comércio. Como o produto é entregue e a qualidade com que chega
até o cliente final é o que define a satisfagdo do comprador e a
possibilidade de um cliente fiel. Sendo assim, deve-se usar o modal
— meio de transporte — que atenda as expectativas do comprador.

Dados mostram que o transporte representa 60% dos custos
logisticos, 3,5% do faturamento e tem papel preponderante na
qualidade dos servigos logisticos, impactando diretamente no
tempo de entrega, confiabilidade e seguranca dos produtos.

Qual o melhor modal?

S3o basicamente cinco os modais: rodoviario, ferroviario,
aquaviario, aéreo e dutovidrio.

Para o transporte de mercadorias, cada modal possui suas
vantagens e desvantagens. Para cada rota ha possibilidade de
escolha e esta deve ser feita mediante analise profunda dos custos
e caracteristicas do servigo.

O Ministério do Desenvolvimento IndUstria e Comércio Exterior
classifica o Sistema de Transporte, quanto a forma, em:

- Modal: envolve apenas uma modalidade (ex.: Rodoviario);

- Intermodal: envolve mais de uma modalidade (ex.: Rodoviario
e Ferroviario);

- Multimodal: envolve mais de uma modalidade, porém, regido
por um Unico contrato;

- Segmentados: envolve diversos contratos para diversos
modais;

- Sucessivos: quando a mercadoria, paraalcangar o destinofinal,
necessita ser transbordada para prosseguimento em veiculo da
mesma modalidade de transporte (regido por um Unico contrato).

VANTAGENS E DESVANTAGENS DOS TIPOS DE TRANSPORTE

Transporte Rodoviario

E aquele que se realiza em estradas, com utilizacdo de
caminhOes e carretas. Trata-se do transporte mais utilizado no
Brasil, apesar do custo operacional e do alto consumo de éleo
diesel.
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necessarios esporadicamente. Os pedidos de material neste sistema
sdo baseadas principalmente na lista material (“ROW MATERIAL”) e
na programacao geral (AP = “ANNUAL PLANNING”). Existem casos
em que o pedido para compra precisa ser feito mesmo antes do
projeto do produto estar detalhado, ou seja, antes da listagem
do material estar pronta, pois os itens necessarios podem ter um
ciclo de fabricagdo excessivamente longo. Ex.: grandes motores,
turbinas e navios.

Enfim, o controle de estoques exerce influéncia muito grande
na rentabilidade da empresa. Eles absorvem capital que poderia
estar sendo investido de outras maneiras. Portanto, aumentar a
rotatividade do estoque auxilia a liberar ativos e economiza o custo
de manutengdo e controle que podem absorver de 25 a 40% dos
custos totais, conforme mencionado anteriormente.

Gestdo patrimonial

O patrimodnio é o objeto administrado que serve para propiciar
as entidades a obtenc¢do de seus fins. Para que um patrimonio
seja considerado como tal, este deve atender a dois requisitos: o
elemento ser componente de um conjunto que possua contetdo
econdmico avalidvel em moeda; e exista interdependéncia dos
elementos componentes do patrimdnio e vinculagdo do conjunto a
uma entidade que vise alcangar determinados fins.

Do ponto de vista econdmico, o patrimonio é considerado
uma rigueza ou um bem suscetivel de cumprir uma necessidade
coletiva, sendo este observado sob o aspecto qualitativo, enquanto
que sob o enfoque contabil observa-se o aspecto quantitativo
(Ativo =Passivo + Situac¢do Liquida). Exce¢do a alguns casos, quando
se utiliza o termo “substancia patrimonial” é que a contabilidade
visualiza o patrimonio de forma qualitativa.

A Lei Complementar n2 101, de 4 de maio de 2000 — conhecida
como Lei de Responsabilidade Fiscal — apresentam em seus artigos
44, 45 e 46, medidas destinadas a preservagdo do patrimonio
publico. Uma delas estabelece que o resultado da venda de bens
moveis e imdveis e de direitos que integram o patrimdnio publico
nao podera mais ser aplicado em despesas correntes, exceto se
a lei autorizativa destind-la aos financiamentos dos regimes de
previdéncia social, geral e prépria dos servidores.

Dessa forma, os recursos decorrentes da desincorporacgdo de
ativos por venda, que é receita de capital, deverdo ser aplicados
em despesa de capital, provocando a desincorporagdo de dividas
(passivo), por meio da despesa de amortizagdo da divida ou o
incremento de outro ativo, com a realizagdo de despesas de
investimento, de forma a manter preservado o valor do patriménio
publico.

TOMBAMENTO DE BENS

O tombamento dos bens publicos inicia-se com recebimento
dos bens modveis pelos drgdos, como visto anteriormente, pela
conferéncia fisica dos bens pelo Almoxarifado. Apds registro de
entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no
estoque, o responsavel por este encaminhara uma comunicagdo ao
Setor de Patriménio (com cdépia da nota de empenho, documentos
fiscais e outros que se fizerem necessarios), informando o destino
(centros de responsabilidades) dos bens. Se eles permanecerem em
estoque, o Setor de Patrimonio devera aguardar comunicagédo de
saida deste, através de uma Guia de Baixa de Materiais emitida pelo
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Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao destino
final, o Almoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patrimodnio,
juntamente com os demais documentos do processo de empenho.

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica
de um bem patrimonial no acervo do érgao, com a atribuicdo de
um Unico numero por registro patrimonial, ou agrupando-se uma
sequéncia de registros patrimoniais quando for por lote, que é
denominado “nimero de tombamento”. Pelo tombamento aplica-
se uma conta patrimonial do Plano de Contas do érgdo a cada
material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O
valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo
documento de incorporagdo (valor de aquisi¢do).

A marcagdo fisica caracteriza-se pela aplicagcao, no bem, de
plagueta de identificagdo, por colagem ou rebitamento, a qual
conterd o numero de registro patrimonial.

Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes
aspectos: local de facil visualizagdo para efeito de identificagao por
meio de leitor éptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioragdo; evitar fixar a plaqueta em partes que
nao oferecam boa aderéncia, por apenas uma das extremidades ou
sobre alguma indica¢do importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagao fisica antes
de serem distribuidos aos diversos centros de responsabilidade
do drgdo. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou
a sua proépria natureza impossibilitem a aplicagdo de plaqueta
também terdo numero de tombamento, mas serdo marcados e
controlados em separado. Caso o local padrdo para a colagem da
plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo, nos arquivos ou
estantes encostadas na parede, que ndo possam ser movimentados
devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser colada no lugar
mais proximo ao local padrdo. Em caso de perda, descolagem ou
deterioragdo da plaqueta, o responsavel pelo setor onde o bem
estd localizado deverd comunicar, impreterivelmente, o fato ao
Setor de Patriménio.

A seguir, sdo apresentadas algumas sugestdes para fixagdo
de plaquetas (ou adesivos): a) estantes, armarios, arquivos e bens
semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na parte frontal superior
direita, no caso de arquivos de ag¢o, e na parte lateral superior
direita, no caso de armarios, estantes e bens semelhantes, sempre
com relagdo a quem olha o mével; b) mesas e bens semelhantes: a
plagueta deve ser fixada na parte frontal central, contraria a posi¢ao
de quem usa o bem, com excecdo das esta¢des de trabalho e/ou
aqueles moéveis que foram projetados para ficarem encostados
em paredes, nos quais as plaquetas serdo fixadas em parte de facil
visualiza¢do; c) motores: a plaqueta deve ser fixada na parte fixa
inferior do motor; d) maquinas e bens semelhantes: a plaqueta
deve ser fixada no lado externo direito, em relagdo a quem opera a
maquina; e) cadeiras, poltronas e bens semelhantes: neste caso a
plagueta nunca deve ser colocada em partes revestidas por courvin,
couro ou tecido, pois estes revestimentos ndo oferecem seguranga.
Aplaqueta devera ser fixada na base, nos pés ou na parte mais sélida;
f) aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes: em aparelhos
de ar condicionado, o local indicado é sempre na parte mais fixa e
permanente do aparelho, nunca no painel removivel ou na carcaga;
g) automoveis e bens semelhantes: a plaqueta deve ser fixada na
parte lateral direita do painel de direcdo, em relagdo ao motorista,
na parte mais sélida e ndoremovivel, nunca em acessérios; h)
quadros e obras de arte: a colocagdo da plaqueta, neste caso, deve
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— Indicadores de Desempenho

Os Indicadores de desempenho sdao métricas usadas para
avaliar a performance financeira da empresa. Entre eles, estdo o
lucro liquido, retorno sobre o patriménio liquido e retorno sobre
o investimento. Essas medidas ajudam a avaliar e compreender o
desempenho e a saude financeira da empresa, sua capacidade de
crescimento e sua eficiéncia operacional.

Alguns exemplos comuns de indicadores de desempenho
financeiro incluem a rentabilidade, liquidez, solvéncia, alavancagem
financeira e retorno sobre o patriménio liquido. Esses indicadores
sdo importantes para a tomada de decisGes estratégicas e para
identificar oportunidades de melhoria e crescimento na empresa.

Conhega alguns exemplos de indicadores de desempenho que
podem ser aplicados na administracdo financeira:

- Liquidez corrente: mede a capacidade da empresa de pagar
as suas dividas a curto prazo.

— Rentabilidade sobre o patriménio liquido: indica a eficiéncia
da empresa em gerar lucro com os recursos investidos pelos
acionistas.

— Margem de lucro bruto: representa a porcentagem de cada
dolar de vendas que é transformada em lucro bruto.

— Margem de lucro liquido: reflete a porcentagem de cada
ddlar de vendas que é transformada em lucro liquido, apds o
pagamento de todos os custos e despesas.

— Retorno sobre o ativo: mede a eficiéncia da empresa em
gerar lucro com seus ativos totais.

- Divida liquida sobre o patriménio liquido: mede a relagdo
entre a divida da empresa e seu patrimonio liquido, indicando a
solvéncia financeira da empresa.

Estes sdao apenas alguns exemplos dos muitos indicadores de
desempenho que podem ser aplicados na administragdo financeira.
E importante escolher os indicadores que sdo mais relevantes para
a empresa, de acordo com seus objetivos e estratégias.

— Varidveis Financeiras

As varidveis financeiras sdo informagdes financeiras que
podem ser medidas, comparadas e monitoradas. Elas sdo usadas
na administragdo financeira para avaliar a saude financeira de uma
empresa e ajudar na tomada de decisGes. Algumas das varidveis
financeiras mais comuns incluem:

— Receita: a quantidade de dinheiro gerada pela venda de
produtos ou servigos;

— Despesas: gastos com matérias-primas, folha de pagamento,
aluguel, entre outros;

- Lucro bruto: a diferenca entre receita e despesas diretas;

— Margem de lucro: o percentual de lucro bruto em relagdo a
receita;

— Endividamento: a relagdo entre divida e patriménio liquido;

— Liquidez: a capacidade da empresa de pagar suas dividas a
curto prazo;

- Rentabilidade: o retorno financeiro sobre o investimento.

Essas varidveis financeiras sdo importantes na administragdo
financeira, pois ajudam a avaliar a salde financeira da empresa,
identificar pontos fortes e fracos, e tomar decisdes estratégicas
para melhorar a rentabilidade e aumentar a sustentabilidade a
longo prazo.

ol
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Aanalise dasvaridveisfinanceiras é importante naadministragdo
financeira, pois permite ao gestor financeiro avaliar a saude
financeira da empresa e tomar decisGes informadas. Essa analise
fornece informagdes sobre a liquidez, solvéncia e rentabilidade
da empresa, bem como sobre sua capacidade de gerar caixa e sua
capacidade de pagamento de dividas.

A avaliagdo de varidveis financeiras também permite identificar
pontos fortes e fracos na estrutura financeira da empresa, o que é
fundamental para o planejamento financeiro e para a tomada de
decisOes estratégicas. Além disso, a andlise de variaveis financeiras
é uma ferramenta importante para acompanhar o desempenho
financeiro da empresa ao longo do tempo, permitindo ajustes e
corregdes de rumo quando necessario.

Assim, as variaveis financeiras permitem que uma empresa
avalie sua situagdo financeira, identifique seus pontos fortes e
fracos, faga previsGes sobre o futuro e tome decisGes informadas
para alcangar seus objetivos financeiros.

— Principios Gerais de Alavancagem Operacional e Financeira

A alavancagem operacional e financeira sdo conceitos
importantes na administragdo financeira, que buscam maximizar o
retorno sobre o patrimdnio e o investimento.

A alavancagem operacional é um principio que se aplica as
operagdes da empresa e visa aumentar a eficiéncia da gestdo dos
recursos. E obtida por meio da utilizagdo de maior quantidade de
ativos circulantes, tais como estoques, contas a receber e contas a
pagar, parafinanciarasatividades daempresa. Quandobemaplicada,
a alavancagem operacional pode aumentar significativamente os
lucros da empresa, ja que permite um aumento na produgdo sem
necessidade de aumentar o investimento inicial.

A alavancagem financeira, por sua vez, é a utilizagdo de divida
para financiar as atividades da empresa e aumentar o retorno
sobre o patrimoénio. A empresa utiliza recursos de terceiros, como
empréstimos ou debéntures, para adquirir ativos ou ampliar suas
operagdes, buscando maximizar o retorno sobre o capital investido.

No entanto, é importante ter cuidado com a utilizagdo excessiva
da alavancagem financeira, pois pode aumentar o risco financeiro
da empresa e comprometer sua saude financeira.

Os principios gerais da alavancagem operacional e financeira
incluem:

— Utilizagdo dos ativos da empresa de forma eficiente e
otimizada, com o objetivo de maximizar sua rentabilidade.

— Anadlise cuidadosa dos riscos e beneficios de utilizar
endividamento para financiar os ativos da empresa, considerando
aspectos como a situagdo financeira da empresa, seu perfil de risco
e sua capacidade de pagamento.

—Monitoramento constante da situagdo financeira da empresa,
para identificar oportunidades de melhoria e ajustar a estratégia
financeira conforme necessario.

— Manutengdo de uma estrutura de capital sauddvel,
equilibrando a utilizagdo de recursos proprios e endividamento,
para garantir a estabilidade financeira da empresa.

Em suma, a alavancagem operacional e financeira busca
maximizar os lucros e o retorno sobre o patriménio, por meio da
utilizagdo eficiente dos recursos. A combinagao adequada desses
principios pode proporcionar vantagens competitivas para a
empresa, mas € importante ter cuidado com a utilizagdo excessiva
da alavancagem financeira para evitar riscos financeiros.
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Balango Patrimonial

No Balango Patrimonial estdo os elementos do Ativo, Passivo
e Patrimonio liquido existentes em uma data especifica. Assim, te-
mos:

Bens, direitos = Ativo

ObrigacGes exigiveis = Passivo

ObrigacGes nao exigiveis = Patrimonio Liquido

Demonstragao do Resultado do Exercicio (DRE)

Apresenta o resumo das receitas, custos, e despesas em um
periodo especifico. Com base nessas informagdes, gera o resultado,
que pode ser lucro ou prejuizo.

Receita > Despesa = Lucro

Receita < Despesa = Prejuizo

Demonstragao dos Lucros ou Prejuizos Acumulados (DLPA)
Apresenta o valor final entre os lucros ou prejuizos acumulados
desde o inicio da empresa.

Demonstragao dos Fluxos de Caixa (DFC)

Demonstragdo contdbil que evidencia as movimentagdes ocor-
ridas com o caixa da empresa. Destaca as entradas e saidas referen-
tes as atividades que pode ser:

— Operacionais

— De investimentos

— De financiamento

Pode ser elaborada por dois métodos:

e Método direto — Parte da receita obtida através do calculo
das entradas e saidas de dinheiro; definindo assim, a fonte e o uso
dos recursos.

e Método indireto — Parte do lucro liquido, comparando os va-
lores das contas patrimoniais, para a dedugdo de entrada ou saida
de dinheiro do caixa da empresa. O Balango Patrimonial, a DRE e a
DLPA, servirdo de modelo para elaboragdo por este método.

Notas Explicativas

Sao informagdes adicionais, elaboradas para esclarecer situa-
¢Oes que ndo puderam ser evidenciadas nas demonstragGes finan-
ceiras.

Sdo posicionadas apds as demonstragdes financeiras e por isto,
sdo conhecidas também como notas de rodapé.

Demonstragao do Valor Adicionado (DVA)

Relatério contabil que apresenta o quanto de riqueza uma em-
presa produziu e como foi distribuida entre sdcios, empregados e
governo.
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NOGOES BASICAS DE BIBLIOTECONOMIA. “

Biblioteconomia

O termo biblioteconomia®, foi usado pela primeira vez em 1841
em um livro francés com a denotac¢do “Bibliothéconomie”, segundo
o conceito francés biblioteconomia é o conjunto de técnicas de
organizagao e gestdo de bibliotecas.

Ja segundo um conceito norte- americano, a biblioteconomia
tem como objetivo aplicar a teoria e tecnologia para selegdo,
organizacdo, gerenciamento, preservagdo, disseminac¢do, criagdo
e utiliza¢cdo das coleg¢Ges de informagdes por todos e em todos os
formatos.

Em resumo, a Biblioteconomia é a disciplina de nivel
universitario que trata sobre a organizacdo e administracdo de
bibliotecas.

Biblioteca

A palavra biblioteca se origina do grego BIBLIOTHEKE, que
significa colegdo publica ou privada de livros e documentos
congeéneres, organizada para estudo, leitura e consulta.

No sentido contemporaneo, no entanto, engloba além dos
livros, outros materiais como microfilmes, revistas, gravacgoes,
slides, video, cds, dvds, entre outros.

O material mais recente é o livro eletrénico — E-book.

O termo biblioteca também se refere as grandes colegdes
bibliograficas e por isto existem diversos tipos de bibliotecas.

Segundo a UNESCO, biblioteca é uma colegdo organizada
de documentos de varios tipos, aliada a um conjunto de servigos
destinados a facilitar a utilizagdo desses documentos, com a
finalidade de oferecer informagdes, propiciar a pesquisa e concorrer
para a educagdo e o lazer.

Quanto aos objetivos, as bibliotecas podem ser divididas em
duas partes:

- Bibliotecas de preservagéo: que guardam livros, manuscritos
e outros documentos raros ou acessiveis apenas a especialistas.

- Bibliotecas de circulacdo: abertas ao publico em geral ou a
um publico especifico e destinadas a consultas e a empréstimos
de obras.

A ciéncia da biblioteconomia é bastante abrangente e engloba
muitos aspectos.

Ao se pensar naimplantagdo de uma biblioteca, alguns aspectos
precisam ser considerados. Dentre eles, destacam-se:

Espago: refere-se geralmente a trés aspectos: local destinado ao
armazenamento da cole¢do ou acervo; local destinado ao trabalho
e local destinado ao atendimento e a consulta. A determinagdo
correta destes espagos exige a elabora¢do de fluxogramas que
indiguem a circulagdo de pessoas, de obras, percentagem de

6 Vieira, R. Introdugédo & Teoria Geral da Biblioteconomia. Ed. Interciéncia — 2014/
RJ.
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As normas asseguram as caracteristicas desejaveis de produtos
e servigos, como qualidade, seguranca, confiabilidade, eficiéncia,
intercambialidade, bem como respeito ambiental — e tudo isto a
um custo econémico.

Quando os produtos e servigos atendem as nossas expectati-
vas, tendemos a tomar isso como certo e a ndo ter consciéncia do
papel das normas. Rapidamente, nos preocupamos quando produ-
tos se mostram de ma qualidade, ndo se encaixam, sdo incompa-
tiveis com equipamentos que ja temos, ndo sdo confidveis ou sdo
perigosos. Quando os produtos, sistemas, maquinas e dispositivos
trabalham bem e com seguranga, quase sempre é porque eles aten-
dem as normas.

As normas tém uma enorme e positiva contribuicdo para a
maioria dos aspectos de nossas vidas. Quando elas estdo ausentes,
logo notamos.

Objetivos

O objetivo da normalizagdo é o estabelecimento de solugdes,
por consenso das partes interessadas, para assuntos que tém cara-
ter repetitivo, tornando-se uma ferramenta poderosa na autodisci-
plina dos agentes ativos dos mercados, ao simplificar os assuntos, e
evidenciando ao legislador se é necessaria regulamentagéo especi-
fica em matérias ndo cobertas por normas.

Qualquer norma é considerada uma referéncia idonea do mer-
cado a que se destina, sendo por isso usada em processos: de re-
gulamentacgdo, de acreditagdo, de certificagdo, de metrologia, de
informagdo técnica, e nas relagées comerciais Cliente — Fornecedor.

S3o objetivos, segundo o ABNT ISO/IEC Guia 2:2006, dentre
outros: Comunicagdo, Seguranga, Compatibilidade, Eliminagdo de
barreiras técnicas e comerciais, protecdo deo meio ambiente, con-
trole de variedade, protegao.

Niveis

E o alcance geogréfico, politico ou econdmico de envolvimento
na normaliza¢do, que pode ser realizada no ambito de:

a) um pais especifico — denominada Normalizagdo Nacional;

b) uma Unica regido geogréfica, econémica ou politica do mun-
do — denominada Normalizacao Regional;

c) varios paises do mundo — denominada Normalizagdo
Internacional.

De forma sistematizada a Normalizagdo é executada por orga-
nismos que contam com a participagao das partes interessadas no
assunto objeto da normalizagao e que tém como principal fungdo a
elaboragao, aprovagao e divulgagdao de normas.

O das Normas Setoriais ou de Associagdes, compostas por en-
tidades de classe, representativas de setores produtivos, que sdo
vélidas para o conjunto de empresas a elas associadas. As normas
do American Petroleum Institute (API) sdo um exemplo classico.

b) O dos grupos de empresas que formam consoércios que ela-
boram normas para determinados empreendimentos.

Nivel internacional: normas técnicas, de abrangéncia mundial,
estabelecidas por um Organismo Internacional de Normalizagdo.
Sdo reconhecidas pela Organizagdo Mundial do Comércio (OMC)
como a base para o comércio internacional. Exemplo: International
Organization for Standardization (1SO)

ol
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Nivel regional: normas técnicas estabelecidas por um Organis-
mo Regional de Normalizagdo para aplicagdo em um conjunto de
paises (uma regido, como a Europa ou o Mercosul). Sdo denomi-
nadas Normas Regionais e aplicaveis ao conjunto de paises repre-
sentados no Organismo Regional. Exemplo: Normas da Associagéo
Mercosul de normalizagdo (AMN) ou Comité Europeu de Normali-
zagdo (CEN).

Embora assim considerada, a Associagao Mercosul de Normali-
zacdo (AMN) ndo é uma organizagdo regional de normalizagdo, pois
0 seu ambito é o de um bloco econémico. Ela é uma associagao civil
reconhecida como foro responsavel pela gestdo da normalizagdo
voluntaria do Mercosul, sendo composta atualmente pelos organis-
mos nacionais de normaliza¢dao dos quatro paises membros, que
sdo IRAM (Argentina), ABNT (Brasil), INTN (Paraguai) e UNIT (Uru-
guai). As normas elaboradas nesse ambito sdo identificadas com a
sigla NM.

Nivel nacional: normas elaboradas pelas partes interessadas
(governo, industrias, consumidores e comunidade cientifica de
um pais) e emitidas por um Organismo Nacional de Normalizagao,
reconhecido como autoridade para torna-las publicas. Aplicam-se
ao mercado de um pais e, frequentemente, sdo reconhecidas pelo
seu ordenamento juridico como a referéncia para as transagGes
comerciais. Normalmente sao voluntarias, isto é, cabe aos agentes
econdmicos decidirem se as usam ou nao como referéncia técnica
para uma transagao.

Exemplo: Normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) ou Associagdo Alemd de Normas Técnicas (DIN).

Nivel empresarial: normas elaboradas por uma empresa ou
grupo de empresas com a finalidade de orientar as compras, a
fabricagdo, as vendas e outras operagoes.

Exemplo: Normas Petrobras ou procedimentos de gestdo da
qualidade.

Nivel de associagdo: normas desenvolvidas no ambito de
entidades associativas e técnicas para o uso de seus associados.
Mas, também, chegam a ser utilizadas de forma mais ampla,
podendo se tornar referéncias importantes no comércio em geral.

Exemplo: American Society for Testing and Materials (ASTM).

Caracterizacdo dos documentos
a) Caracterizagdo quanto ao género

Documentos textuais:
datilografados ou impressos;

S3do os documentos manuscritos,

Documentos cartograficos: Sdo os documentos em formatos
e dimensdes varidveis, contendo representagdes geograficas
arquitetdnicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconograficos: S3o documentos em suporte
sintético, em papel emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.:
fotografias (diapositivos, ampliagbes e negativos fotograficos),
desenhos e gravuras;
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6. A base para as relagdes humanas sao os vinculos que desen-
volvemos com as pessoas, seja na vida pessoal ou no ambiente de
trabalho e o entendimento de que, embora iguais:

(A) Cada um age de maneira diferente e tém necessidades di-

ferentes.

(B) Todos agem de forma diferente, muitas vezes nao agregan-

do nenhum valor ao grupo.

(C) Todos devem se comportar da mesma maneira e ter as

mesmas necessidades.

(D) Estamos sempre pensando a partir dos pensamentos e de-

sejos do outro.

7. De acordo com a abordagem da gestdo de recursos huma-
nos, analise as afirmativas a seguir, assinalando com V as verdadei-
ras e com F as falsas.

() Arotatividade de pessoal é definida pelo nimero de pessoas

que saem de seus departamentos de origem na empresa para

outros departamentos da mesma empresa.

() A rotatividade de pessoal ndo é uma causa, mas o efeito ou

consequéncia de fendmenos internos da organizagao.

() Politica salarial, politica de beneficios, tipo de supervisdo

exercido sobre os funciondrios e programas de treinamento

sdo exemplos de fend6menos internos da organizagao.

() Criar, manter e desenvolver uma for¢a de trabalho com

habilidades e competéncias, motivagao e satisfagdo para o al-

cance dos objetivos da instituicdo é um objetivo primario da
gestao de recursos humanos.

Assinale a sequéncia correta.

(A)VVFF

(B)FFVV

(COVFVV

(D)FVFF

8. No processo de arquivamento, se enquadram como Tipolo-
gias documentais e suportes fisicos, EXCETO:

(A)Microfilmagens.

(B) Preservagédo e conservagdo documental.

(C) Restauragdo de documentos.

(D) Protocolos e avaliagdo de documentos.

9. O principio da arquivologia segundo o qual os arquivos refle-
tem a estrutura, as fung0es e as atividades da entidade produtora,
em suas relagdes internas e externas é denominado como:

(A) Indivisibilidade.

(B).Unicidade

(C) Organicidade

(D) Cumulatividade.

(E) Proveniéncia.

10. Na implementagdo de programas de gestdao de documen-
tos é muito importante a utilizagdo de método de ordenagdo. Em
uma situagao cuja necessidade é um eixo de plano prévio de distri-
buicdo dos documentos em dez grandes classes, cada uma poden-
do ser subdividida em dez subclasses e assim por diante. Assinale a
opgdo que indica esse método de ordenagdo.

(A)Decimal.

(B)Digito-terminal.

(C)Duplex.

(D)Geografico.

(E)Soundex.
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11. Preservagao de documentos é o conjunto de medidas ado-
tadas visando proteger, conservar ou restaurar os documentos
armazenados em um arquivo. Na conservagao dos documentos,
varios elementos devem ser evitados, pois tendem a danificar ou
acelerar sua degradagdo. Sobre medidas e cuidados com a preser-
vagao dos documentos, considere os seguintes itens.

I. Deve-se evitar a entrada de 4gua, fogo ou luz no ambiente de
arquivo, pois esses elementos tendem a danificar os documentos.

Il. A limpeza do ambiente, sempre que possiv el, deve ser feita
a seco (aspirador de pd) ou com a utilizacdo de panos Uumidos nas
estantes e no chdo.

Ill. Deve-se evitar a utilizagdo de saliva ou umedecedor de de-
dos ao passar as paginas dos documentos.

IV. Ao fazer anotagdes nos documentos, como o cédigo de clas-
sificagdo, por exemplo, deve-se utilizar lapis.

V. Os objetos metalicos, como clipes, grampos e colchetes, de-
vem ser evitados por provocar a oxidagdo do papel. Quando neces-
saria a juntada de folhas para formar um processo ou documento,
é indicada a utilizagao de clipes ou colchetes pldsticos.

VI. Colas e fitas adesivas também devem ser evitadas, por pro-
vocar manchas irreversiv eis no documento, produto de sua alta
acidez. Na restauragdo de documentos, existem colas e fitas ade-
sivas com qualidade arquivi$ tica (sem acidez) adequadas a essa
tarefa.

Quantos dos itens apresentados estdo corretos?

(A)Todos.

(B)Cinco, somente.

(C)Quatro, somente.

(D)Trés, somente.

(E)Dois, somente.

12. Atualmente, o termo Gerenciamento da Cadeia de
Suprimentos (Supply Chain Management) é usado para descrever
o complexo fluxo de materiais e informagbGes que passa por
essa cadeia. Para alcangar a eficiéncia na gestdo da cadeia de
suprimentos, uma empresa deve

(A) colaborar com fornecedores e clientes, compartilhando

informagdes sobre demanda e estoques de seus produtos,

componentes e matérias-primas.

(B) integrar verticalmente a producdo, evitando a dependéncia

de muitos fornecedores ao longo da cadeia.

(C) implementar uma estratégia de especializacdo em suas

principais competéncias, deixando a produgao de componentes

e subprodutos ndo essenciais para outros fornecedores.

(D) melhorar, isoladamente, cada ponto da cadeia de

suprimentos, de forma a maximizar a eficiéncia de cada

operagdo, garantindo a eficiéncia global da cadeia de
suprimentos.

(E) estabelecer programas de lotes econémicos de compra

e produgdo, para equilibrar os custos de transporte e

armazenagem, responsaveis pelos principais custos que

incidem na cadeia de suprimentos.

13. Uma vez autorizada a compra, a area de compras deve
organizar dois cadastros: um referente as transagdes efetuadas, e
outro referente aos dados dos fornecedores.

Quanto ao ultimo cadastro, é correto o registro da seguinte
informacdo:

(A) numero do pedido de compra

(B) endereco do fornecedor
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