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CONCURSO PUBLICO - EDITAL PROAD 35/2013

Leia atentamente as instru¢des abaixo:

1.  Aguarde permissao para iniciar a prova.

2. Identifique-se na parte inferior desta prova. Vocé serd excluido do concurso caso nao
tenha se identificado. Assine somente no local apropriado.

3. Este caderno contém 25 questdes de multipla escolha, valendo 2,0 pontos cada, e 01
questao discursiva, valendo 10,0 pontos, perfazendo um total de 60,0 pontos.

4.  Verifique se o caderno esta completo e sem imperfei¢cdes graficas que possam dificultar a
leitura. Detectado algum problema, comunique-o, imediatamente, ao fiscal.

5.  Vocé dispde de, no maximo, quatro horas improrrogaveis para responder a todas as
gquestdes e preencher as Folhas de Respostas.

6. Cada questdo de multipla escolha apresenta apenas uma opcao de resposta correta .

7.  Apresente a resolucdo das questdes discursivas apenas nas linhas disponibilizadas sob
seu enunciado.

8. O preenchimento das Folhas de Respostas é de sua inteira responsabilidade.
Preencha-a cobrindo somente uma opcéo, sem ultrapassar os limites. Use caneta azul ou

preta.
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9. Antes de retirar-se definitivamente da sala, devolva ao fiscal as Folhas de Respostas e

esta prova.
10. ApoOs o aviso para inicio das provas, vocé deverd permanecer por, no minimo, sessenta
minutos no local em que elas sao realizadas.

Identificacdo do Candidato
Nome (em letra de forma) N° da Inscricéo

Assinatura;







TECNICO EM ARQUIVO

Prova de Conhecimento Especifico
Questdes de 01 a 26

01.Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo € um
conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Porém, esse termo podera apresentar
outras defini¢des.
Assinale a alternativa que apresenta definicdo incorreta de arquivo.

A) Titulo de periddicos.

B) Local onde se guardam documentos registrados em qualquer suporte, livros e
materiais videograficos destinados a consulta, a pesquisa, a leitura ou ao
estudo.

C) Movel para guarda de documentos.

D) InstituicAo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservacao e o acesso a documentos.

02.Assinale a alternativa que apresenta dois dos aspectos de classificacdo de
arquivos.

A) Alfabético e numeérico

B) arquivo ativo e arquivo morto

C) entidades mantenedoras e natureza dos documentos
D) género e natureza do assunto

03.A metodologia para a organizagdo dos arquivos deve ser condizente com as
necessidades da instituicdo a que serve como também a cada estagio de evolucéo
por que passam 0S arquivos.

Assinale a alternativa que apresenta as trés idades do arquivo, de acordo com
Jean-Jacques Valette (1973) e referenciado por Paes (2002).

A) Protocolo, Arquivamento e Destinacao
B) Especial, Especializado e Técnico

C) Publicos, Institucionais e Comerciais
D) Corrente, Intermediaria e Permanente

04.Assinale a alternativa que apresenta o setor responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou
nao assumir a centralizacdo do armazenamento.

A) Arquivo Setorial

B) Centro de Documentacao
C) Arquivo Central

D) Arquivo Permanente




05.Assinale a alternativa que apresenta o conjunto de documentos, oficialmente

reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou judicial, que constitui uma
unidade de arquivamento.

A) Cadice

B) Colecao

C) Processo

D) Item Documental

06.Assinale o género documental integrado por documentos que contém imagens
fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas.

A) Documento Iconografico
B) Documento Filmografico
C) Documento Cartogréfico
D) Documento Micrografico

07.Por mais variados que sejam os documentos, eles costumam apresentar elementos
caracteristicos comuns. Oficio, Declaracéo, Certidao, Boletim sdo exemplos de:

A) Formato
B) Tipo

C) Espécie
D) Forma

08.0 calor e a umidade contribuem significativamente para a destruicdo dos
documentos, principalmente quando em suporte-papel. O desequilibrio de um
interfere no equilibrio do outro. O monitoramento da temperatura e da umidade,

que d& as diretrizes para qualquer projeto de mudanca, é feito por meio de um
aparelho medidor denominado:

A) Luximetro
B) Termo-Higrometro
C) Fotébmetro
D) BarGmetro




09.0s documentos que sofrem algum tipo de dano apresentam um processo de
deterioracdo que os levara progressivamente a um estado de perda total. Para
evitar esse desfecho, interrompe-se o processo pelas intervencées que levam a
estabilizacdo do documento. Estabilizar um documento €, portanto, interromper um
processo que esteja deteriorando 0 suporte e/ou seus agregados, com
procedimentos minimos de intervencéo aliados as técnicas e materiais adequados
para a conservacao de acervos arquivisticos.
Em relacéo as técnicas de conservacao preventiva, analise as afirmacgdes abaixo,
colocando V (verdadeiro) ou F (falso).

( ) O método de combate aos insetos mais eficiente € a fumigacéao.

() A técnica de solventes é aplicada com o objetivo de reduzir poeira, particulas
solidas, incrustacoes, residuos de excrementos de insetos ou outros depdésitos
de superficie.

( ) Em papéis de textura muito porosa, deve-se passar borracha, pois a remog¢ao
das particulas residuais com pincel torna mais facil a higienizacao.

( ) O alisamento consiste em colocar os documentos em bandejas de aco
inoxidavel, expondo-os a acdo do ar com forte percentagem de umidade (90%
a 95%), em uma camara de umidificagao.

() O método ideal de restauracao € aquele que aumenta a resisténcia do papel ao
envelhecimento natural e as agressdes externas do meio ambiente (mofo,
pragas, gases, manuseio).

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta .

A) F,V,F, V,F
B) VF,V,F,V
C) V,F,F,V,V
D) F,V,V,F,V




10.Relacione a 12 coluna (atividades) com a 22 (rotinas de protocolo).
( ) Separar a correspondéncia oficial da

1. Recebimento e Classificacédo particular; encaminhar a
2. Registro e Movimentacéao correspondéncia sigilosa aos
3. Expedicao respectivos destinatarios; apor carimbo

de protocolo (humerador/datador).

( ) Receber a correspondéncia (original,
envelope e copias em quantidades a
serem determinadas); numerar e
completar a data, no original e nas
copias; encaminhar as  copias,
acompanhadas dos antecedentes que
lhes deram origem ao setor de
arquivamento.

() Preparar a ficha de protocolo, em duas
vias, anotando numero de protocolo,
data de entrada, procedéncia, espécie,
namero e data do documento; arquivar
as fichas de protocolo em ordem
numerica; encaminhar os documentos
aos respectivos destinos, de acordo
com despacho de autoridade
competente.

Assinale a alternativa correta .

A 1,23
B) 1,3,2
C) 23,1
D) 3,2, 1




11.0 Assentamento Funcional Digital (AFD), criado pela Portaria Normativa MP n° 3,
de 18 de novembro de 2011, estabelece orientagdo aos 0Orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal —
SIPEC. Quanto aos procedimentos relativos a organizacédo, a digitalizacdo e ao
armazenamento dos assentamentos funcionais, assinale a alternativa incorreta .

A) O AFD visa agilizar o acesso a informacgéo, subsidiar a tomada de deciséo,
resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos e entidades e de seus agentes,
bem como definir os documentos necesséarios & composi¢cdo do assentamento
funcional fisico e digital.

B) Os documentos que compdem o assentamento funcional fisico seréo utilizados
para a constituicio do AFD e deverdo ser tratados de acordo com as
orientacdes emanadas pelo Arquivo Nacional.

C) O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo contratara empresas, nos
termos da legislacdo vigente, para prestacdo de servicos de preparacao,
digitalizacado e microfilmagem dos documentos constantes nos assentamentos
funcionais, que estejam sob a guarda dos 6rgaos e entidades do SIPEC, até o
encerramento definitivo da respectiva Ordem de Servico.

D) A manutencdo dos arquivos serd de competéncia das unidades de recursos
humanos que deverdo manter atualizado o AFD com a insercdo de novos
documentos em formato digital.

12.0 servigo de preparacgdo das pastas funcionais de Assentamento Funcional Digital
(AFD) tem, entre suas atividades, a organizacao e a classificacdo dos documentos.
Relacione os processos apresentados na 12 coluna aos documentos na 22.

Ingresso do servidor
Treinamento e aperfeicoamento
Estagio probatério
Movimentacéo de pessoal
Controle de frequéncia

Saude ocupacional

Portaria de homologacéo
Laudo pericial

Diploma de mestrado
Atestado médico

Termo de posse

Portaria de exercicio provisoério
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Assinale a alternativa que contém a sequéncia correta .

A) 3,52,6,1,4
B) 2,5,6,4,3,1
C) 3,6,4,2,51
D) 2,3,1,5,6,4




13.A Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978, dispde sobre a regulamentacdo das
profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo e da outras providéncias.
Sobre as atribuicfes dos Técnicos de Arquivo, assinale a alternativa incorreta .

A) Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar sua
movimentacao.

B) Classificar, arranjar, descrever e executar demais tarefas necessarias a guarda
e conservacao dos documentos, assim como prestar informacdes relativas a
eles.

C) Assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa.

D) Preparar documentos de arquivos para microfimagem, conservacédo e
utilizacdo do microfilme.

14.0 Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, cria sistema que tem por
finalidade garantir ao cidaddo e aos 6rgaos e entidades da administracdo publica
federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricoes
administrativas ou legais.

Assinale o nome do sistema criado por esse decreto.

A) Sistema de Gestao de Servicos (SGS)

B) Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)

C) Sistema Eletronico do Servigo de Informagdes ao Cidadao (e-SIC)
D) Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA)

15.Sobre competéncias do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, analise as
informacgdes a seguir.

I. Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o
funcionamento e o acesso aos arquivos publicos.

II. Promover a gestdo, a preservacdo e 0 acesso as informagfes e aos
documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes
e normas emanadas do 6rgao central.

[ll. Estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou
recebidos em decorréncia das funcdes executiva, legislativa e judiciaria.

IV. Subsidiar a elaboracdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo
metas e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados.

V. Colaborar na elaboracdo de cadastro nacional de arquivos publicos e privados,
bem como no desenvolvimento de atividades censitarias referentes a arquivos.

Assinale a alternativa que apresenta as afirmacdes corretas .

NI
B) I, 1lle IV
C) Il eV
D) II,IVeV




16.De acordo com a Lei de Acesso a Informacédo n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informacdes aos
orgéos e entidades (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios). Sobre essa Lei,
é correto afirmar:

A) O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas
hipoteses de reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica
consultada, situacdo em que podera ser cobrado exclusivamente o valor
necessario ao ressarcimento do custo dos servigcos e dos materiais utilizados.

B) O orgéo ou entidade publica devera autorizar ou conceder 0 acesso imediato a
informagao em prazo n&o superior a 40 (quarenta) dias.

C) Quando nédo for autorizado o acesso por se tratar de informacédo total ou
parcialmente sigilosa, o solicitante terd o seu pedido automaticamente negado.

D) Quando se tratar de acesso a informacdo contida em documento cuja
manipulacdo possa prejudicar sua integridade, o documento ndo podera ser
reproduzido ou consultado para que ndo ponha em risco a conservacao do
documento original.

17.De acordo com a Lei n°® 12.527/2011, a informacdo em poder dos 6érgaos e
entidades publicas, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a
seguranca da sociedade ou do Estado, € classificada como:

A) ultrassecreta, confidencial ou corporativa
B) secreta, confidencial ou reservada

C) ultrassecreta, secreta ou reservada

D) confidencial, reservada ou corporativa

18.0 Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, regulamenta, no ambito do Poder
Executivo federal, os procedimentos para a garantia do acesso a informacéo e para
a classificacao de informacdes sob restricdo de acesso, observados grau e prazo
de sigilo, conforme Lei n® 12.527/2011. Os 6érgdos e entidades deverdo criar
Servico de Informacdes ao Cidad&o — SIC com o objetivo de:

A) receber, registrar ou negar (em caso de informacéo nao classificada) pedidos
de acesso a informagéo.

B) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacfes apenas
para as unidades fisicas.

C) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacéao.

D) fornecer, somente quando solicitado pelo requerente, informacdes sobre a
tramitacdo de documentos nas unidades.

19.0 método de arquivamento que dispensa 0 uso de pasta miscelanea é
denominado:

A) Numeérico simples

B) Geografico

C) ldeografico

D) Numeérico cronolégico




20. Segundo o cédigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracao
publica, atividades-meio, o sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-
se num cédigo numérico dividido em:

A) fundo, série e subsérie, se¢éo e subgrupo
B) classe, subclasse, sec¢éo e item documental
C) classe, subclasse, grupo e subgrupo

D) fundo, classe, subclasse e item documental

21.Assinale a alternativa que apresenta a operacdo de arquivamento que tem como
objetivo agilizar o arquivamento e a racionaliza¢éo do trabalho de arquivo:

A) Classificacao
B) Codificacao
C) Ordenacao
D) Inspecao

22.Assinale a alternativa que apresenta o instrumento de pesquisa que tem como
finalidade propiciar ao usuario um conhecimento individualizado das unidades de
arquivamento, por meio da descricdo minuciosa de seu conteudo.

A) Inventério analitico
B) Inventario sumario
C) Catalogo

D) Indice

23.A adocdo de recursos tecnoldgicos para alteragdo do suporte da informacgao requer
a observancia de determinados critérios técnicos no ambito da arquivologia, a
legislacdo em vigor e a relagédo custo/beneficio de sua implantacgéo.

Das alternativas a seguir, a Unica que nao apresenta vantagem da alteracdo de
suporte é:

A) Agiliza a recuperacao das informacoes.

B) Garante a preservacdo de documentos originais passiveis de destruicdo pelo
manuseio, bem como a seguranca do acervo contra furto, incéndios,
inundacdes etc.

C) Preenche lacunas nos acervos arquivisticos.

D) Permite a eliminacdo de documentos publicos ou oficiais destinados a guarda
permanente pela atual legislagcdo de microfilmagem.




24.0 sistema de gestdo arquivistica de documentos digitais e convencionais garante a
integridade dos documentos.
Com relagdo aos procedimentos e operacdes técnicas de seguranca, assinale a
alternativa incorreta .

A)

B)

C)

As salas reservadas a computadores servidores, a equipamentos de rede e a
armazenamento dos documentos digitais devem ter temperatura ambiente e
umidade relativa do ar controladas bem como fornecimento estavel de energia
elétrica.

Nos sistemas de gestdo arquivistica de documentos convencionais ndo €
aceitvel a reproducdo de documentos para outros suportes como medida de
seguranca.

Num cenério hibrido, isto €, que envolve ao mesmo tempo documentos
arquivisticos convencionais e digitais, devem-se considerar requisitos de
armazenamento que atendam igualmente as necessidades desses dois tipos
de documentos.

D) A trilha de auditoria tem o0 objetivo de fornecer informacbes sobre o

cumprimento das politicas e regras da gestdo arquivistica de documentos do
o6rgdo ou entidade e serve para garantir a seguranca e a integridade do
Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD).




25.No Arquivo Central de uma determinada instituicdo, existem documentos
acondicionados na posicao vertical totalizando 45 estantes. Desse total, 38 séo
iguais a estante A e 7 iguais a estante B, conforme a figura a seguir.

ESTANTE A ESTANTEB

0,45 m

Assinale a alternativa que apresenta a medida linear total do acervo.

A) 208,35 metros lineares
B) 227,25 metros lineares
C) 367,65 metros lineares
D) 1.240,65 metros lineares

26.No Arquivo Central de uma universidade federal, foram recolhidas varias caixas de
um determinado Departamento contendo documentos acumulados sem nenhum
critério de organizacao.

Dentre os documentos encontrados havia:

1) Processo com 92 folhas numeradas, carimbadas e rubricadas de numero
604/2013 de 23/05/2013, afastamento de docente para participagdo de evento
em Portugal.

2) Copia do Calendario Académico para o 1° semestre letivo de 2010.
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3) Folha de frequéncia de outubro de 1999, assinada pelo servidor Antonio da
Silva.

4) Boletim Administrativo (documento impresso) informando sobre a ata de
reunido do Conselho Universitario, realizada em 06/04/2010, referente ao
projeto académico para o Festival de Inverno de 2010.

5) Matricula do aluno Carlos Eduardo Filho, 2° semestre 2012, curso de
Engenharia, registrado sob n°® 2.939.832, com assinatura e carimbo de servidor
da universidade responsavel pelo atendimento.

De acordo com esses dados, apresente uma proposta de organizacdo para
cada um dos documentos identificados , observando:

e 0 método de arquivamento

* 0 acondicionamento

* apesquisa (fisica ou eletrdnica)

« adestinacéo final
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