
CARGO:

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO

EXAME GRAFOTÉCNICO:
( )Transcreva a frase abaixo no local indicado na sua Folha de Respostas

«O que sabemos é uma gota, o que ignoramos é um oceano.» 

AUXILIAR DE ARQUIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE 

OURO BRANCO - RN

INSTRUÇÕES:
      Verifique se este caderno de provas contém questões de múltipla escolha, sendo Português de  a  40 (quarenta) 01 15,
Informática de  a  e Conhecimentos Específicos de  a .16 25 26 40

       Observe se há falhas ou imperfeições gráficas que causem dúvidas. Caso existam, comunique imediatamente ao Fiscal de 
Sala.

     Verifique se os dados existentes na Folha de Respostas conferem com os dados do Cartão de Inscrição e da etiqueta 
afixada na sua carteira.

       Esta Prova tem duração de  horas. Não é permitida a saída do candidato antes de esgotado o tempo mínimo de 4 (quatro) 2 
(duas) horas.

      É vetado, durante a prova, o intercâmbio ou empréstimo de material de qualquer natureza entre os candidatos, bem como o 
uso de celulares, calculadoras e/ou qualquer outro tipo de equipamento eletrônico. A fraude, ou tentativa, a indisciplina e o 
desrespeito às autoridades encarregadas dos trabalhos são faltas que eliminam o candidato.

      Assine Lista de Presença, ao sair da sala, a  e entregue o seu Caderno de Prova e a Folha de Respostas, devidamente 
assinados, ao Fiscal de Sala. O Candidato poderá destacar o gabarito rascunho da última folha da prova, e levá-lo para sua 
conferência.
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PORTUGUÊSCONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

PÁGINA 11

26ª QUESTÃO
Constituído de documentos em curso ou frequentemente consultados como ponto de partida ou prosseguimento de planos, para fins de 
controle, na tomada de decisões das instituições/administrações. Estamos falando de

a) d) Sistema de Arquivo. Arquivo Intermediário.
b) e) Sistema de Protocolo. Arquivo Central.
c) Arquivo Corrente.

27ª QUESTÃO
Constituem atividades do Protocolo, EXCETO: 

a) d) Expedição. Avaliação. 
b) e) Registro. Recebimento.
c) Autuação.

28ª QUESTÃO
Unidade de arquivamento, formado por documentos diversos, pertinentes a um determinado assunto ou pessoa. Trata-se de 

a) d) Dossiê. Espécie.
b) e) Processo. Protocolo.
c) Prontuário.

29ª QUESTÃO
Determinado setor desenvolve as seguintes rotinas: a) receber a correspondência; b) verificar se não faltam folhas ou anexos; c) numerar e 
completar a data, no original e nas cópias; d) expedir o original com os anexos, se for o caso; e) encaminhar as cópias acompanhadas dos 
antecedentes que lhes deram origem, ao setor de arquivamento, ou seja, ao arquivo. Trata-se do Setor de

a) Arquivo.
b) Expedição de Documentos. 
c) Classificação de Documentos.
d) Indexação. 
e) Transferência de Documentos.

30ª QUESTÃO
De acordo com a abrangência de sua atuação, os Arquivos podem ser

a) Federais e Estaduais.
b) Especiais e Especializados.
c) Estaduais e Municipais.
d) Econômicos e Religiosos.
e) Setoriais e Gerais ou Centrais.

31ª QUESTÃO
Quanto as Entidades mantenedoras, os Arquivos podem ser

a) Correntes e Permanentes.
b) Setoriais e Centrais.
c) Públicos, Institucionais, Comerciais, Familiares ou Pessoais.
d) Intermediários e Setoriais.
e) Temporários e Permanentes.

32ª QUESTÃO
Assinale a alternativa INCORRETA a respeito do método de alfabetação para nomes de pessoas.

a) Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do pronome.
b) Sobrenomes compostos de substantivos e adjetivos (como Villa-Lobos) não são separados.
c) Sobrenomes iniciados com a palavra Santo, Santa (como Santo Cristo, Santa Rita) são compostos e não se separam.
d) Os nomes orientais (japoneses, chineses e árabes) são registrados como se apresentam.
e) Títulos que acompanham nomes como Professor, General, Doutor, ou Ministro são considerados na alfabetação.
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PÁGINA 12

33ª QUESTÃO

Os métodos de arquivamento são responsáveis pelo (a)

a) Indexação dos Documentos.
b) Ordenação dos Documentos.
c) Descrição dos Documentos.
d) Acondicionamento dos Documentos.
e) Notação dos Documentos.

34ª QUESTÃO

Entende-se por Espécie Documental a configuração que assume um documento de acordo com a disposição e a natureza das informações 

nele contidas; é a evidencia escrita de natureza jurídica, redigida conforme formas pré-estabelecidas que objetivam dar à peça documental 

o valor de prova. A esse respeito, assinale a alternativa que apresenta a sequência CORRETA quanto às espécies documentais: 

a) Memorandos, Ofícios e Contratos.
b) Pastas, Acervos e Coleções.
c) Volumes, Fotografias e Coleções.
d) Discos, Contrato e Alvará.
e) Arquivos, Certidão e Discos.

35ª QUESTÃO

Ato pelo qual autoridades competentes determinam providências de caráter administrativo, impõem normas, definem situações funcionais 

e aplicam penalidades disciplinares. Trata-se da espécie documental

a) Procuração.
b) Ofício.
c) Parecer.
d) Portaria.
e) Memorando. 

36ª QUESTÃO

A conservação de documentos visa sua preservação, ou seja, o prolongamento da vida útil dos materiais que dão suporte à informação, 

combinando o acesso à informação com a garantia de integridade física dos documentos. Nesse sentido a conservação pode ser

a) Preventiva e Fumigação.
b) Física e Biológica.
c) Preventiva e Corretiva.
d) Substituição e Preventiva.
e) Intervenção e Condensação.

37ª QUESTÃO

No que se refere à conservação dos Arquivos/Depósitos, deve-se

a) utilizar fungicida como medida profilática em documentos atacados por fungos.
b) expor os documentos à radiação ultravioleta, evitando que o papel não fique ressecado. 
c) permitir que os gases e partículas sólidas atuem no controle da qualidade do ar.
d) fazer o monitoramento da temperatura e da umidade relativa por meio do Termo-higrômetro.
e) usar caneta esferográfica para registar e classificar documentos.

38ª QUESTÃO

Dispõe sobre a Política Nacional de Arquivos Públicos e Privados e dá outras providências:

a) Lei nº 9.507, de 12 de novembro de 1997.
b) Lei nº 12.527, de 18 de novembro de 2011.
c) Lei nº 8.394, de 30 de dezembro de 1991.
d) Lei nº 5.433, de 8 maio de 1968.
e) Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991.



PÁGINA 13

P MO B 2 0 1 7 - A U X I L I A R D E A R Q U I V O

39ª QUESTÃO
A Lei nº 12.527/2011 dispõe sobre

a) a regulamentação do acesso às informações.
b) a elaboração e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
c) os procedimentos para garantia do acesso à informação. 
d) a política nacional de arquivos públicos e privados. 
e) a regulamentação das profissões de Arquivista e Técnico de Arquivo.

40ª QUESTÃO
Operação pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo corrente para o arquivo intermediário:

a) Eliminação
b) Transferência 
c) Recolhimento
d) Classificação
e) Avaliação






