CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21. De acordo com Kaspary (2007),
€ 0 meio usado para se manterem relacdes de servico
na administracdo publica direta e indireta, nas oOrbitas
federal, estadual e municipal.

Assinale a opcdo que completa adequadamente a
lacuna do texto acima:

a) memorando

b) oficio

c) correspondéncia oficial
d) carta

€) mensagem

22. Leia os conceitos abaixo e assinale com (V) os
conceitos verdadeiros e com (F) os conceitos falsos de
acordo com Kaspary (2007).

() Memorando é a correspondéncia interna entre
diretores e chefes de servigo.

() Requerimentos sdo comunicac@es escritas que as
autoridades fazem entre si, entre subalternos e
superiores, e entre a Administracdo e particulares, em
caréter oficial.

() Telegrama € a troca de mensagens e arquivos
mediante redes de computadores.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta de preenchimento dos parénteses de cima para
baixo:

a) F,F,V
b) V,V,F
o) V,F,V
d) FFF
e) V,F,F

23. Para Fonseca (2007) o objeto da biblioteconomia
se transferiu da informagao para o:

a) acervo bibliografico.

b) usuario.

c) bibliotecério.

d) acesso on-line das fontes de informacéo.
e) conhecimento.

24. Maciel (2006) afirma que a fung&o de orientacéo e
auxilio ao usuario tem por objetivo essencial fazer
fluir o fluxo de informacéo entre fontes e receptores.
Segundo este autor, o0 exercicio das atividades de
orientagdo serd facilitado se a biblioteca contar com o0s
seguintes requisitos, EXCETO:

a) Cadastro de usuarios atualizados.

b) Sinalizacdo adequada nas estantes, prateleiras,
catalogos e demais recursos que a biblioteca ofereca.

c) Acesso a bases de dados on-line para subsidiar as
pesquisas realizadas.

d) Treinamento dos funcionrios responsaveis pelo setor.
e) Acesso a internet.

25. Conforme Kaspary (2007), para que a redacéo
oficial alcance melhor seu objetivo e para que cumpra
sua tarefa de comunicacéo eficiente, é necessario que
ela possua certas qualidades béasicas.

Relacione a segunda coluna de acordo com a primeira:

I- Clareza () Consiste em expressar exatamente
um pensamento ou emog&o.

Il- Correcio () _Consiste no emprego de boas
maneiras, de expressdes fidalgas, no
tratamento  respeitoso, digno e

Ill- Polidez ~ @Propriado aos superiores, iguais e

inferiores.

() Consiste no respeito as normas e
principios do idioma.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta de cima para baixo:

a) Il el
b) I, 1lell
o) Il 1ell
d) 1, lell
e) I, el

26. E a ciéncia da integragio do homem a equipamentos
e objetos por ele utilizados no trabalho, no estudo e no
lazer. A definicéo acima, de Fonseca (2007), refere-se a:

a) biblioteca.

b) biblioteconomia.
C) ergonomia.

d) leitura.

e) leitor.



27. De acordo com Fonseca (2007), depois de utilizar
a biblioteca escolar, quem deseja seguir curso superior
encontra a sua disposicao a:

a) biblioteca especializada.
b) biblioteca universitaria.
c) biblioteca nacional.

d) biblioteca pdblica.

e) biblioteca profissional.

28. Para Fonseca (2007), a leitura que se faz com
objetivo de estudo, pesquisa e informacdo €
denominada de:

a) leitura dinamica.
b) leitura real.

c) leitura recreativa.
d) leitura informativa.
e) leitura direta.

29. Leia as afirmativas abaixo e assinale com (V) os
conceitos verdadeiros e com (F) os conceitos falsos de
acordo com o Performance Research Associates
(2008):

() Os clientes ndo fazem distin¢éo entre vocé e a
empresa em que vocé trabalha. Para eles, vocé € a
empresa.

() Muitas vezes, a boa ou a ma impresséo que eles
(clientes) guardam da empresa depende diretamente
da experiéncia que ttm com vocé e do modo como
VOCE 0s ajuda a suprir suas necessidade.

() No atendimento ndo preciso ser cuidadoso no
meu modo de falar.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta de preenchimento dos parénteses de cima para
baixo:

a) V,F F
b) F,V,V
Q) V,V,V
d) V,V,F
e) F,F,V

30. Leia a frase a seguir, do Performance Research
Associates (2008), e assinale a alternativa que
completa corretamente a frase:

Quando se trata de atendimento ao cliente, a
honestidade ndo é:

a) uma politica da empresa.

b) a melhor politica.

c) a forma correta de resolver os problemas.
d) um dever e sim uma obrigag&o.

e) a melhor politica — é a Unica.

31. “[...] significa o ato de retornar ao normal — de
fazer com que as coisas voltem a se equilibrar ou as
pessoas a ter satde.”

Tratando-se de solucédo de problemas no atendimento,
0 conceito acima é a definicdo do Performance
Research Associates (2008) para:

a) solucéo de problemas do atendimento.
b) resolucéo de conflitos.

c) satisfagdo do cliente.

d) recuperacéo.

e) correcdo de problemas.

32. “[...] é atribuir um ndmero, em ordem sequencial,
por ordem de chegada, a qualquer material
bibliografico ou ndo, incorporando-o, assim, ao
acervo da biblioteca.”

O conceito acima € a definicdo da Fundacéo
Biblioteca Nacional (2000) para:

a) catalogar.
b) classificar.
C) registrar.

d) indexar.

e) sistematizar.



33. Assinale a alternativa que lista, concomitantemente,
duas, das dez maiores expectativas de atendimento dos
clientes de bancos de varejo, segundo o Performance
Research Associates (2008):

a) Receber indenizagOes por servigos mal prestados.
Ser orientado sobre como evitar problemas futuros.

b) Receber telefonemas quando prometido. Saber
quem contatar quando encontrar uma dificuldade.

c) Ser tratado como uma pessoa, € hdao como um
ndmero de conta. Receber indenizacbes por servicos
mal prestados.

d) Receber um pedido formal de desculpas da
empresa. Receber telefonemas quando prometido.

e) Receber beneficios adicionais da empresa. Saber
quem contatar quando encontrar uma dificuldade.

34. De acordo com a Fundacdo Biblioteca Nacional
(2000), o conceito de biblioteca publica baseia-se na:

a) disponibilizacdo de servicos bibliograficos para toda
a comunidade carente.

b) acesso a itens bibliograficos e recursos tecnoldgicos
para a comunidade carente.

c) desigualdade de acesso para todos, sem restricdo de
idade, raga, sexo, status social, etc., e na disponibilizacdo
a comunidade de todo tipo de conhecimento.

d) igualdade de direitos para todos e na disponibilizagdo
a comunidade de todo tipo de servigos bibliograficos.

e) igualdade de acesso para todos, sem restricdo de
idade, raga, sexo, status social, etc, e na disponibilizacdo
a comunidade de todo tipo de conhecimento.

35. Conforme a Fundagéo Biblioteca Nacional (2000),
0s principais agentes de
sd0: acidez do papel; poeira; umidade; temperatura;
insetos, fungos e roedores; poluicdo ambiental;
iluminagdo (luz direta do sol ou luz artificial
inadequada); incéndios e inundacdes; acdo do
homem.

Assinale a opcdo que completa adequadamente a
lacuna do texto acima:

a) destruicdo de acervos documentais
b) deterioracdo de acervos documentais
c) desaparecimento de acervos documentais

d) restauracéo de acervos documentais
e) acondicionamento de acervos documentais

36. Armazenagem é a funcdo responsavel pela
localizagdo fisica das cole¢cBes no ambiente da
biblioteca. Segundo Maciel (2006), dentro desta
funcdo devem ser tomadas decisdes quanto a:

a) definicdo sobre a ndo-permanéncia de determinado
documento ou colecéo ao acervo da biblioteca.

b) definicdo dos assuntos que fardo parte do acervo.

) necessidade de se manter nas estantes de uso
frequente um (ou nenhum) exemplar de alguma
publicagdo transferida.

d) ampliacdo e/ou remodelagdo do espaco fisico que
se torne insuficiente ou inadequado.

e) definicdo sobre a alocacao de recursos.

37. Para Maciel (2006), todas as atividades engajadas
no propdsito final da biblioteca, ou seja, o
atendimento aos usuarios reais e virtuais, a conquista
dos potenciais e a decorrente dinamizagdo do uso das
colecOes se enguadram nas fungBes da fase de
dinamizacdo da biblioteca. A respeito disso analise as
afirmativas:

I- A referéncia compreende todas as atividades
voltadas, direta ou indiretamente, & prestacdo de
Servicos ao Usuario.

I1- Circulacdo é a funcéo responsavel pelo controle da
movimentacdo das colecbes dentro e fora da
biblioteca.

I11- Reprodugéo consiste num requisito basico para as
instituicbes que se propdem a participar de
intercdmbio de copias de documentos. Inclui as
atividades ligadas a servicos de fornecimento e
provisao de copias e o0 seu decorrente controle.

Estéo corretas:

a) asafirmativas I, Il e lll.

b) apenas as afirmativas I e 11l.
C) apenas as afirmativas Il e IIl.
d) apena a afirmativa Il1.

e) apenas as afirmativas I e 11.



38. De acordo com Prado (2000), uma das
preocupacgdes de quem organiza uma biblioteca é a
disposi¢do dos livros nas prateleiras. Os livros podem
ser guardados de acordo com a arrumagdo fixa,
relativa ou mista.

Analise as afirmativas abaixo:

I- A arrumacao fixa procura reunir os livros de acordo
com o tamanho, sem dar atengdo ao assunto. Sua
desvantagem € separar 0s livros que tratam do mesmo
assunto, mas tem as vantagens de economizar espago
e valorizar a estética.

I1- A arrumacdo relativa retine os livros que tratam do
mesmo assunto, sem dar atencdo ao tamanho. E Gtima
para a biblioteca de livre acesso (acervo aberto ao
publico).

I1I- Na arrumacdo mista procura-se reunir os livros
por assunto e, dentro de diversos assuntos, atender ao
tamanho. E um processo muito simples de ser
aplicado, pois é facil prever o espaco que deve ser
deixado para cada assunto.

Estéo corretas:

a) apenas a afirmativa I.

b) apenas a afirmativa II.

c) apenas as afirmativas Il e Ill.
d) apenas as afirmativas I e 11.
e) apenas as afirmativas I e IlI.

39. O imenso crescimento da producéo livresca
reclamou a organizagcdo de um sistema racional para
oferecer uma individualizacéo simples e exata aos que
necessitarem de qualquer informagéo que se encontre
registrada. Como solucgdo foi criado o

que é um numero idealizado para dar a cada livro uma
identificacdo Unica, tanto para os livros nacionais
COMO para 0s estrangeiros.

Assinale a alternativa que completa corretamente a
frase:

a) ISSN
b) ISBN
¢) ISBD
d) CDU
e) CDD

40. Segundo Maciel (2006), as fungbes na fase de
formacéo, desenvolvimento e organizagdo de colecdes
constituem a fase em que se desenvolvem as operagoes
relacionadas com a formagdo, desenvolvimento e
organizagao das colecdes para fins de acesso e utilizagéo.

Assinale a alternativa INCORRETA quanto a definicao
das funges subjacentes a esse processo:

a) Aquisicdo — esta funcdo inclui todas as atividades
inerentes aos processos de compra, doagdo e permuta de
documentos.

b) Planejamento e elaboracdo de politicas — € uma das
funcBes responsaveis pela composicdo do acervo, tanto
quanto a forma como ao contetido.

) Avaliacdo de colegBes — esta funcéo é indispensavel
para a tomada de decisdo, pois indica 0 melhor caminho a
sequir e a atitude mais adequada ao gerente de colegGes.

d) Deshastamento e descarte de cole¢Oes — esta funcdo
consiste em selecionar aqueles documentos que, através
da funcdo de avaliagdo, foram considerados
desnecessarios ou defasados em relacdo as expectativas
dos usuérios. So atividades que devem ser realizadas
periodicamente pelas bibliotecas, pois para que um acervo
seja considerado de boa qualidade € preciso que ele se
desenvolva racionalmente.

e) Selecdo — é uma das fungbes responsaveis pela
composicao do acervo, tanto quanto a forma como ao
contetido.

41. Marque a alternativa CORRETA em relacdo a
definicéo de Documentacéo:

a) Conjunto de conhecimentos e técnicas que tém por
fim a pesquisa, reunido, descricdo, producdo e
utilizacdo de documentos de qualquer natureza.

b) Conjunto de conhecimentos referentes a
organizag&o e administragdo de bibliotecas.

¢) E uma colecio de documentos bibliograficos e n&o
bibliograficos.

d) E a informag&o fixada materialmente e susceptivel
de ser utilizada para estudo, consulta ou prova.

e) E aidéia ou mensagem contida num documento.



42. Analise as afirmativas abaixo e margque com “V” as
verdadeiras e com “F” as falsas.

() Compete ao setor de aquisicao receber o acervo que
foi adquirido por compra, doagdo e permuta.

() As publicagOes doadas e recebidas por permuta ndo
precisam passar por um processo de selecéo.

() Séo critérios para 0 descarte a atualizacdo, utilidade
e valor historico do material.

A sequéncia correta, de cima para baixo, &
a) F,FV.
b) V,F,F.
o) V,V,V.
d FV,F
e) V,F,V.

43. Segundo Silva e Araljo (1997), para a preservacao
do acervo é preciso enfatizar o correto manuseio dos
documentos, além de divulga-lo e educar o publico
interno e externo da biblioteca. Assinale a alternativa
que apresente medidas para a preservacao do acervo:

a) Manter as méos limpas ao lidar com os livros, ndo
usar fitas adesivas para colar paginas rasgadas, nunca
usar cola plastica, ndo dobrar as paginas para marcar,
ndo guardar alimentos nem fazer nenhum tipo de
refeicdo na biblioteca.

b) Manter as méos limpas ao lidar com os livros, usar
fitas adesivas para colar péginas, nunca usar cola
plastica, ndo dobrar as paginas para marcar, ndo
guardar alimentos nem fazer nenhum tipo de refeicéo
na biblioteca.

¢) Manter as m&os limpas ao lidar com os livros, usar
fitas adesivas para colar paginas, nunca usar cola
pléstica, ndo dobrar as paginas para marcar, escovar e
bater os livros periodicamente.

d) Manter as m&os limpas ao lidar com os livros, usar
fitas adesivas para colar paginas, usar cola plastica, ndo
dobrar as paginas para marcar, escovar € bater os livros
periodicamente, ndo guardar alimentos nem fazer
nenhum tipo de refeicdo na biblioteca.

e) Manter as méos limpas ao lidar com os livros, ndo
usar fitas adesivas para colar paginas rasgadas, nunca
usar cola plastica, dobrar as paginas para marcar, ndo
guardar alimentos nem fazer nenhum tipo de refeicéo
na biblioteca.

44, Silva e Araljo (1997) afirmam que, numa sociedade
que cada vez mais depende da informagdo para gerar
conhecimento, a informatica veio para ficar nas bibliotecas.

Com base nisso, analise as afirmativas abaixo:

I — Na circulagdo, a automagdo ajuda os sistemas de
controle de empréstimo e devolucdo de documentos e na
elaborac&o de relatorios de livros em atraso.

Il — Na catalogacéo, a automacéo fez viabilizar os servigos
de catalogagdo cooperativa automatizada.

Il — No servico de referéncia a automacéo facilitou a
criacdo dos bancos de dados nacionais e internacionais
acessadas através de redes para a recuperagao automatica
da informacdo bibliogréfica, o empréstimo entre
bibliotecas e 0 desenvolvimento de bibliotecas digitais e
muitas outras possibilidades de acesso a informagao.

Estdo corretas:

a) apenasasafirmativas e Ill.
b) apenas as afirmativas Il e 111
c) asafirmativasl|, Il e ll1.

d) apenasa afirmativa lll.

e) apenasasafirmativas e Il.

45. Na biblioteca, a se¢éo de referéncia:
a) deve conter bibliografias, listas de livrarias e editoras.
b) deve conter o sistema de classificagio usado pela biblioteca.

C) é constituida do material que s6 pode ser consultado
dentro da biblioteca e deve ficar bem a vista da pessoa
que atende ao publico.

d) tem a finalidade de preservar e higienizar o acervo.
e) temafinalidade de guardar os livros devolvidos nas estantes.

46. “[...] € 0 documento em que se registram, de forma
exata e metodica, as ocorréncias, resolucdes e
decisbes das assembléias, reunibes ou sessdes
realizadas por comissdes, conselhos, congregacdes,
corporacdes ou outras entidades semelhantes.”

Essa ¢ a definicdo de Kaspary (2007) para:
a) mensagem.

b) aviso.

€) memorando.

d) ata.

e) oficio.



47. Segundo Grogan (1995), um dos fatos da vida das
bibliotecas é que grande parte do material constante
do acervo precisa ser deliberadamente utilizado para
proporcionar algum beneficio.

Marque a alternativa que apresenta a lei de
Ranganathan que melhor traduz a afirmativa acima:

a) A biblioteca é um organismo em crescimento.
b) Para cada livro o seu leitor.

c) Poupe o tempo do leitor.

d) Para cada leitor o seu livro.

e) Os livros sdo para se usar.

48. Na biblioteconomia, é registrar
tudo que h& na biblioteca, para que o leitor possa saber
0 que nela existe e qual sua localizacdo. Assinale a
alternativa que completa corretamente a frase:

a) organizar
b) classificar
C) arquivar

d) digitar

e) catalogar

49. Segundo Silva e Aradjo (1990), o livro € ainda o
elemento mais importante no acervo de uma
biblioteca. Ele é composto de partes internas e
externas. Relacione as partes internas do livro com a
definicdo correspondente:

1. Preféacio () Explicacdo ou apresentacdo de uma
2. Introducio obra.
3 sumdio () Lista de livros consultados pelo auitor

para elaboracdo de uma obra, ou por ele
4. Bibliografia - recomendados.

5. Indiice () Lista alfabética de autores citados e
assuntos contidos na obra, com indicagéo
das paginas em que s3o encontrados.

() E também uma explicagio, as vezes
breve, do contetido do livro. Em geral é
escrita pelo proprio autor.

( ) E a relacgo de capitulos do livro na
ordem em que aparecem na obra, vindo
antes do texto propriamente dito.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é
a) 1,4,5,2,3.
b) 2,5,4,1,3.
c) 2,4,5,1,3.
d) 1,5,3,2 4.
e) 1,4,3,2,5.

50. No acervo da biblioteca podemos encontrar varios
tipos de documentos. Relacione os documentos
abaixo com a sua respectiva definicéo:

1. Livro
2. Folheto
3. Periddico

() Publicacéo néo periodica formada
por um conjunto de folhas impressas.
Segundo seu conteudo pode ser de
referéncia, de informacdo ou
recreativo.

( ) Publicaggdo em fasciculos,
ndmeros ou partes, editadas a
intervalos pré-fixados, por tempo
indeterminado, com a colaboragdo de
diversas pessoas.

( ) Publicacdo com um ndmero
minimo de 5 e maximo de 48 paginas.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é
a) 3,2,1.
b) 2,3, 1.
c) 1,32
d) 3,12
e) 1,23



