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ARQUIVOLOGIA - AULAO UFRR

1. Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por drgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, no
exercicio de suas atividades, em decorréncia de suas
fungBes administrativas, legislativas e judiciérias. A
finalidade precipua dos arquivos é:

A. Cultural. B. Historica.

C. Avrtistica. D. Administrativa.

E. Politico/Social.

2. A retirada de poeira de documentos em suporte papel
deve ser feita com pano levemente imido.
e Certo e Errado

3. O processo de embalar documentos em pastas ou
caixas € denominado acondicionamento; a colocagéo
dessas pastas ou caixas em um mobiliario é denominada
armazenamento.

o Certo ¢ Errado

4. Arquivamento de documento consiste no processo de
colocar o documento classificado e ordenado em uma
unidade de acondicionamento.

e Certo e Errado

5. Os procedimentos para organizacdo dos documentos
devem obedecer a seguinte sequéncia; primeiro faz-se a
ordenacdo dos documentos e, em seguida, faz-se a
classificagdo dos documentos de arquivo.

o Certo e Errado

6. Nas instituicdes publicas, as atividades de protocolo,
gue sdo supervisionadas por arquivista do 6rgdo, sdo
realizadas no arquivo intermediario.

o Certo e Errado

7. O individuo que destruir documento publico ficara
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa.
e Certo e Errado

8. Os documentos publicos sdo identificados como
correntes, intermediarios ou permanentes.
e Certo e Errado

9. O arquivo intermediario armazena, por determinado
intervalo de tempo, documentos que ainda podem ser
solicitados pelas unidades organizacionais que 0s
acumularem.
o Certo e Errado

10. Documento de arquivo de valor primario pertence ao
arquivo permanente.

e Certo e Errado

11. A constituicdo do fundo arquivistico de determinado
Orgédo publico € resultado da aplicacdo do principio da
proveniéncia.
e Certo e Errado
REDACAO OFICIAL
1. Leia o texto.

Apresentamos a 0 programa Salde para a
Populacao, certos de gque se trata de uma acdo inovadora
em politicas de salde publica, sobretudo no que diz
respeito a prevencdo de doencas crbnicas que tanto
afetam os cidaddos em geral. Esperamos que esse
programa se torne uma referéncia em medicina, em
consonancia com as demandas do século XXI.

Machado de Alencar (nome ficticio)
Secretario de Saude

As lacunas do texto devem ser preenchidas, correta e
respectivamente, com:

A. Senhor Prefeito ... Vossa Exceléncia ...
Respeitosamente

B. Caro Prefeito ... Sua Exceléncia ... Atenciosamente
C. lHustrissimo Prefeito ... Vocé ... Cordialmente

D. Estimado Senhor Prefeito ... Sua Exceléncia ...
Respeitosamente

E. Senhor Prefeito ... Vossa Senhoria ... Atenciosamente

2. S&o peculiaridades da Redacédo Oficial, EXCETO:
A. pessoalidade B. conciséo

C. linguagem D. Clareza

E. padronizacéo

3. Na Administracdo Publica, os chefes de equipe
normalmente realizam reunies com seus liderados para
tratar do planejamento do setor, apresentar diretrizes,
informar sobre resultados pretendidos e alcangados. Tais
reunides, em suma, buscam, em primeiro lugar,
apresentar os objetivos a serem alcangados pela equipe e,
em segundo lugar, corrigir possiveis desvios
identificados quando da realizacdo do controle e
monitoramento do plano estratégico. Em qual
documento constam os assuntos que foram tratados na
reunido, cujas assinaturas de todos os participantes
devem ser recolhidas ao final do encontro?

A. Memorando. B. Relatério.

C. Ata. D. Oficio. E. Circular.
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4. O fechamento de um documento oficial €, em suma,
uma saudacdo que encerra o documento. Assim,
conforme o Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia
da Republica (2018), o termo utilizado para o fecho de
um documento oficial dirigido a autoridades superiores
é:

A. Atenciosamente.
C. Honrosamente.
E. Admiravelmente.

B. Respeitosamente.
D. Honradamente.

5. Na redacdo oficial, a formalidade diz respeito a
polidez, isto é, & civilidade no tratamento do assunto do
qual cuida a comunicacao.

e Certo e Errado

O administrador da central de materiais de um hospital
universitario esta elaborando um documento para enviar
aos gestores das demais unidades da organizacao,
informando que os pedidos de materiais e medicamentos
deverdo ser enviados por meio de pedido el etrbnico.
Para tanto, de acordo com o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, devera utilizar o documento
oficial denominado
A. oficio circular.

C. oficio conjunto.

B. oficio.
D. oficio conjunto circular.

6. Acerca das comunicacfes oficiais, analise os itens
abaixo:

I. Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por
pessoa do sexo feminino ndo deve ser flexionado no
género feminino.

Il. Os pronomes Vossa Senhoria ou Vossa Exceléncia
sd0 usados para se comunicar diretamente com o
receptor.

I1l. Nas comunicacdes oficiais, ha situacdes em que nédo
se pode abreviar os pronomes de tratamento.

7. Assinale abaixo o Unico principio que nao rege a
Redagdo Oficial:
A. autocritica

C. conciséo

B. formalidade
D. impessoalidade

8. Para uma correta redacgéo oficial, é necesséario utilizar
o0s pronomes de tratamento. O cargo e a fungdo ocupado
pelo destinatario da correspondéncia irdo determinar o
pronome de tratamento e o vocativo a ser empregado.
Qual o pronome de tratamento deve ser utilizado ao
enderecar uma carta a Governadores e Vice-
Governadores de Estado?

A. Vossa Senhoria. B. Vossa Exceléncia.

C. Vossa Magnificéncia. D. Vossa Santidade.

9. Havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam
antes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso

e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los,
deve-se adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio, antes aviso,
oficio e memorando.

10. O oficio é composto dos seguintes elementos,
EXCETO:

A. Cabecalho;

B. Identificacdo do expediente;

C. Identificacdo do Correio eletrdnico (e-mail);
D. Local e data do documento;

E. Enderecamento.

11. Os atributos da redacdo oficial decorrem da
Constituigdo, art. 37:

"A administracdo publica direta, indireta, de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(...)". Sendo a publicidade, a impessoalidade e a
eficiéncia  principios  fundamentais de toda a
administracdo publica, devem igualmente nortear a
elaboracdo dos atos e das comunicag6es oficiais.

Analise as afirmativas abaixo:

I. A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreenséo pelo leitor.

Il. O atributo da precisdo complementa a clareza e
caracteriza-se por: a) articulacdo da linguagem comum
ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia
veiculada no texto; b) manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, empregando sinonimia
com proposito meramente estilistico; e c) escolha de
expressdo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;
I11. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto
com o0 assunto e com as informacdes, sem subterfugios,
sem excessos de palavras e de ideias. E correto supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo e
torna o texto rude e grosseiro.

IV. Conciso € o texto que consegue transmitir o maximo
de informag6es com o minimo de palavras.

V. E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia.
Tais atributos favorecem a conexdo, a ligagcdo, a
harmonia entre os elementos de um texto. Alguns
mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de
conjuncéo.

Esta(&do) incorreta(s):

Al llelV;
B.llelV;
C.llelll
D.I, eV,

E. Toda as afirmativas estdo corretas.
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