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1) Comente sobre as técnicas de arquivamento e quando sao usadas em uma empresa.

Um arquivo bem organizado deve permitir, quando necessario, que um outro auxiliar da secretaria o
consulte facilmente. Ha varias alternativas de organizagdo e, muitas vezes, a combinacdao de dois
critérios € a solugdo mais util. Classificacao alfabética - € a mais usada e admite varios procedimentos.
Classificacdo por Assunto - guardam-se os documentos por assunto. Classificacdo Codificada ou
Numérica- convenciona-se um cddigo ou numero para os diversos assuntos ou atividades. Classificacdo
por Data - para documentacao passada ou controle da correspondéncia expedida ou recebida.

2) Comente sobre seguranca patrimonial na empresa.

Seguranca patrimonial é a area que se dedica a controlar a resguardar o patrimdnio da empresa (prédio,
instalacées, entrada e saidas de pessoas e veiculos da empresa etc) e é normalmente formada por uma
equipe de guardas, vigilantes e vigias, postados em locais estratégicos da organizacdo. Esse servico
tem sido cada vez mais terceirizado nas empresas.

3) Fale sobre licitacao a luz da lei 8.666/93.

Sao modalidades de licitacao:

| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

[l - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

§ 10 Concorréncia é a modalidade de licitagcdo entre quaisquer interessados que, na fase

inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao exigidos
no edital para execucao de seu objeto.

§ 20 Tomada de precos € a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

Instituto Brasileiro de Formagdo e Capacitagdo
Site: www.ibfc.org.br — email: concurso@ibfc.org.br




AB D J INTIUTO BRASLERODE FORMAGAOE CPACTAGAC

Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial

§ 30 Convite € a modalidade de licitacao entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em niamero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cdpia do instrumento convocatério e o
estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas.

§ 40 Concurso é a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracao aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

§ 50 Leilao é a modalidade de licitacao entre quaisquer interessados para a venda de bens
méveis inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados,
ou para a alienacao de bens iméveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagcao.

4) Fale sobre licitacao a luz do Regulamento de Licitacoes e Contratos da ABDI.

Sao modalidades de licitacao:

| - concorréncia;

Il - tomada de precos;

[l - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

§ 10 Concorréncia é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na fase

inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir 0s requisitos minimos de qualificacao exigidos
no edital para execucao de seu objeto.

§ 20 Tomada de precos é a modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

§ 30 Convite € a modalidade de licitacao entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em niamero minimo de 3 (trés) pela unidade
administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento convocatério e o
estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentacao das propostas.

§ 40 Concurso é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneracao aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

§ 50 Leilao é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
méveis inserviveis para a administracao ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados,
ou para a alienacao de bens imédveis prevista no art. 19, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagao.
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