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Conhecimentos especificos

1. Assinale a alternativa que menciona uma das caracteristicas de um arquivo corrente:
e documentos que ndo possuem mais valor administrativo, fiscal ou juridico.
e documentos de valor secundério que estdo em consulta pelo pesquisador.

e documentos de valor primario que estio em uso frequente pelo produtor.

e documentos de valor secundario que foram digitalizados.

2. Um arquivista esta realizando um trabalho no arquivo de uma empresa de Arquitetura e
Urbanismo e precisa fazer a guarda de mapas de uma cidade. Esses mapas sao denominados:
e documentos filmograficos.
) mentos cartograficos.
e documentos iconograficos.

e documentos textuais.

3. Qual o termo utilizado para designar a passagem dos documentos do arquivo intermediario
para o arquivo permanente:

e coleta.

e transferéncia.

e recolhimento.

e ecntrada.

4. Sao exemplos de tipos documentais:
e declaracdo e carta.
e DVD e pendrive.
o certidao de registro de nascimento e cartas precatdrias.

e original e minuta.

5. Sao motivos para digitalizar documentos de arquivo, exceto:

e promover a difusdo e a reprodugdo dos documentos nao digitais.



e apoiar a preservacao dos documentos originais analogicos, por reduzir seu manuseio.

e possibilitar a eliminacio de documentos.

e permitir o intercambio de acervos documentais por meio de redes informatizadas.

6. A Gestdo de Documentos pode ser definida como o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos institucionais, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. Dessa forma, ela € aplicada nas seguintes fungdes arquivisticas:

e registro - classifica¢do — utilizacao.

e producao - avaliacao — classificacao.

e registro - avaliagdo — eliminagdo.

e avaliagdo - uso — acesso.

7. Maria ¢ responsavel pelo arquivo de RH de um escritério de advocacia. Atualmente as
pastas funcionais estdo separadas pelo nome de cada funcionario do escritorio. Maria acha
que separar os documentos de cada pasta pelo tipo documental poderia facilitar o seu trabalho.
No entanto ela estaria indo contra o principio da:

e ordem original.

e autenticidade.
e territorialidade.

e simplicidade.

8. Em um arquivo permanente, ¢ imprescindivel que todos os cuidados sejam tomados para
garantir a preservacdo dos suportes armazenados. Sabemos que os agentes de deterioracao
precisam ser identificados e neutralizados com agilidade. Sao exemplos de agentes de
deterioracgao:

e temperatura e umidade inconstantes / ventilagdo do ambiente.

e incidéncia direta de sol / limpeza das areas de guarda.

e ataques biologicos / incidéncia direta de sol.

e poluicdo/ temperatura e umidade constante.

9. Podemos afirmar que o protocolo tem como atribuicao:

e o recebimento, controle e distribuicio de documentos.

e o recebimento, identificacdo e preservacao de documentos.



a classificagdo, controle e eliminagdo de documentos.

a classificagdo, controle e arquivamento de documentos.

10. Sao considerados conceitos de arquivo, gxceto:

colecio de livros recebidos e custodiados para fins culturais.

movel destinado a guarda de documentos.

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.

instituicdo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao

e 0 acesso aos documentos.

11. Uma massa documental acumulada consiste em:

e ambiente controlado onde circulam documentos natodigitais.
e espaco contendo caixas identificadas que armazenam documentos de uma instituicao.
e acumulo desordenado de documentos nas instituicdes publicas ou privadas.
e documentos que estdo esperando eliminagdo, apds autorizagao.
12. De acordo com a Lei n° 8.159/1991, arquivos sdo de documentos

produzidos e recebidos por Orgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades

privadas, em decorréncia do , bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o

da informag¢do ou a natureza dos documentos.

As expressdes que completam corretamente as lacunas acima sao:

as cole¢des, assunto, suporte.
os itens, exercicio de atividades especificas, registro.

conjuntos, exercicio de atividades especificas, suporte

papéis, assunto, suporte.

13. Sao caracteristicas do documento arquivistico:

imparcialidade,  fixidez, autenticidade, unicidade, inter-relacionamento,

naturalidade.
fidedignidade, unicidade, inter-relacionamento, naturalidade, originalidade,
pluralidade.

originalidade, fixidez, autenticidade, unicidade, inter-relacionamento, naturalidade.



parcialidade, fixidez, autenticidade, unicidade, inter-relacionamento, naturalidade.

14. José entrou em uma empresa que nunca fez gestdo de documentos. A primeira a¢do que

José deve realizar para poder desenvolver um bom trabalho é:

classificacao.
diagnostico.
eliminacao.

digitalizagao.

15. Sdo instrumentos arquivisticos destinados a implementar a gestdo de documentos:

guia de fontes e indice.
indice e sumaério.
controle protocolo e catalogo.

Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos.

16. Em relacao a conservacao dos documentos, dentre as opg¢des abaixo, o que ¢ considerado

correto para a manuten¢do adequada dos suportes?

manter janelas abertas com incidéncia de sol para melhorar a ventilacao.

fazer o controle didrio de temperatura e umidade relativa nos ambientes de
guarda.

realizar inspecdo dos ambientes de dois em dois anos.
abolir o uso de luvas durante o manuseio dos documentos para melhorar o conforto do

pesquisador.

17. Conjunto de agdes que visa estabilizar processos de degradagdo que coloquem em risco a

integridade fisica de um suporte de informagdo (qualquer que seja o material desse suporte),

atuando de forma a fazer o controle do ambiente, da limpeza, das acdes humanas, do

acondicionamento e armazenamento, etc.

A afirmagdo acima diz respeito a:

restauracao.
reconstrucgao.

manutencao.

conservacao.



