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Caderno

LEIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO.

1 Ao receber este caderno, confira atentamente se o tipo de caderno — Caderno D — coincide com o que esta registrado em sua
folha de respostas. Em seguida, verifique se ele contém SETENTA itens, correspondentes a prova objetiva, corretamente
ordenados de 1a70, seguidos de um estudo de caso acompanhado de espago pararascunho.

2 Quando autorizado pelo chefe de sala, no momento da identificagéo, escreva, no espaco apropriado da folha de respostas, com a sua
caligrafia usual, a seguinte frase:

0mmoéav1@m, néo o destino. ﬁm&awﬁmi/paﬁfé.

3 Casoocaderno estejaincompleto, tenha qualquer defeito ou haja discordancia quanto ao tipo de caderno, solicite ao fiscal de sala
mais préximo que tome as providéncias cabiveis, pois ndo serao aceitas reclamagoes posteriores.

4 Naoutilizelapis, lapiseira (grafite), borracha e(ou) qualquer material de consulta que nao seja fornecido pelo CESPE/UnB.

5 Naosecomunique comoutros candidatos nem se levante sem autorizagdo do chefe de sala.

6 Nos itens da prova objetiva, recomenda-se ndo marcar ao acaso: cada item cuja resposta divirja do gabarito oficial definitivo
recebera pontuagéo negativa, conforme constaemcomunicado.

7 O tempo de prova (prova objetiva e estudo de caso) € de quatro horas e trinta minutos, ja incluido o tempo destinado a
identificagdo — que serafeita no decorrerda prova—, ao preenchimento dafolha de respostas e a transcrigdo do texto definitivo do
estudo de caso para afolhade texto definitivo.

8 Vocédeverapermanecerobrigatoriamente em sala por, no minimo, uma horaapds oinicio da prova e poderalevar este caderno de
provasomente nodecurso dos Ultimos quinze minutos anteriores ao horario determinado paraotérminoda prova.

9 Aoterminaraprova,chame ofiscal de sala mais préximo, devolva-lhe as suas folhas de respostas e de texto definitivo e deixe o local
deprova.

10 Adesobediéncia a qualquer uma das determinagdes constantes no presente caderno, na folha de respostas ou na folha de texto
definitivo poderaimplicaraanulagdodasuaprova.

AGENDA (datas provaveis)

I 29/7/2008, apos as 19 h (horario de Brasilia) — Gabaritos oficiais preliminares da prova objetiva: Internet—www.cespe.unb.br.

Il 30 e 31/7/2008 — Recursos (prova objetiva): exclusivamente no Sistema Eletronico de Interposigado de Recurso, Internet, mediante instrugdes e
formularios que estarao disponiveis nesse enderego.

1l 18/8/2008 — Resultados final da prova objetiva e provisério do estudo de caso: Internet.

IV 19 e 20/8/2008 — Recursos (estudo de caso): exclusivamente no Sistema Eletronico de Interposicao de Recurso, Internet, mediante instrugdes e
formularios que estarao disponiveis nesse enderecgo.

V 15/9/2008 — Resultados finais do estudo de caso e do processo seletivo: Internet.

OBSERVAGOES
e Nao serdo objeto de conhecimento recursos em desacordo com o item 12 do Comunicado n.® 01— SEBRAE, de 1.°/6/2008.
o Informagdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet— www.cespe.unb.br/concursos/sebrae022008. ‘ cespei nR

o Epermitida a reprodugao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. Sl Contro e Sl e de Pramogao de Eventos




De acordo com o comando a que cada um dos itens de 1 a 70 se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o codigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cddigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcagdo ou a marcagdo de ambos os campos ndo serdo apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuagio negativa. Para as
devidas marcagdes, use a folha de respostas, inico documento valido para a corre¢éo da sua prova.

PROVA OBJETIVA

Quanto ao planejamento, organizacdo e dire¢do de servigos de
arquivo, julgue os itens subseqiientes.

1

10

O servigo de arquivo de uma instituicdo privada ¢é
responsavel pela guarda de documentos das idades
intermedidria e permanente.

Um conjunto de atividades relacionadas por meio de uma
rede de centros e de servigos técnicos para estruturar o
recolhimento, a transferéncia, o deposito, a organizacdo e a
descrig¢do dos documentos € um sistema de arquivos.

A instituicdo acumuladora, o fundo documental e¢ a
sistematizacfo da organizagfo desse fundo documental s&do
elementos basicos de um sistema arquivistico institucional.

Os arquivos correntes ou de gestfio e o arquivo permanente
sdo as unidades arquivisticas que integram um sistema
arquivistico institucional.

Os servigos de arquivo de uma instituigdo privada podem
recolher e custodiar fundos de outras instituigdes.

Cabe aos setores de comunicagio das institui¢des a difusdo
editorial, cultural e educativa em arquivos.

O arquivo corrente descentralizado é incompativel com a
existéncia de um arquivo central. A opgdo pelo arquivo
corrente descentralizado inviabiliza a implantagdo do
arquivo central.

A politica arquivistica de uma instituicdo tem como um de
seus instrumentos o sistema arquivistico institucional.

A fungo principal de um servigo de arquivo é a conservagio
e preservagdo dos documentos de arquivo.

Os estudos de usuarios em arquivo privilegiam o usuario do
arquivo intermedidrio, sem contemplar as especificidades
que envolvem os usudrios das demais fases do ciclo vital
arquivistico.

Acerca do planejamento, da orientagéo e do acompanhamento do
processo documental e informativo, julgue os itens de 11 a 20.

"
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17

Néo é o meio que limita o conceito de documento de
arquivo, nem o suporte e nem a informagdo. Um documento
de arquivo ¢ parte de uma cadeia que se inicia com a
defini¢do da missdo organizacional.

O documento de arquivo pode ser dividido em vérias partes:
uma material ou fisica, o suporte; uma estrutural, o género
documental; um contetido, a mensagem.

A fase de producdo/criagdo dos documentos € uma das fases
do programa de gestdo de documentos.

A informagdo bruta contida nos documentos pode ser
ostensiva, sigilosa ou rotineira.

O carater estratégico dos documentos/informagdes de
arquivo surge do fato de parte deles ser fundamental ao
gerenciamento da organizacdo que os acumulou.

O contexto de criagdo do documento de arquivo € importante
para o processo de avaliagdo, mas de pouca relevancia para
o processo de classificagdo.

A primeira propriedade da informacéo arquivistica € o seu
carater organico e a segunda, o fato de ser original.

18

19

20

A natureza atribuida da informac&o arquivistica € especifica,
pois trata-se de informagdes registradas em um suporte
reconhecido e acumuladas por um sujeito que €, ao mesmo
tempo, emissor e receptor.

A informagdo arquivistica é primacial, exceto no caso dos
livros.

Pode-se considerar os recortes de periodicos (jornais e
revistas) e cdpias de partes de publicagdes quando se
referem diretamente s atividades desenvolvidas pela pessoa
ou organizagdo como documentos de arquivo dessa pessoa
ou organizagdo.

A respeito da identificagdo das espécies documentais, julgue os
itens que se seguem.

21
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30

A espécie documental € a configuragdo que assume um texto,
de acordo com a atividade que a gerou.

A vantagem do conhecimento da espécie documental &
evidenciada pelo fato de a mesma revelar a natureza das
informagdes contidas no documento.

A espécie documental transforma-se em tipo documental
quando se agrega a ela uma classificacdo estrutural.

Um rol de espécies documentais corresponde a um setor
administrativo de uma organizag&o. E o caso, por exemplo,
de uma area legislativa, onde se pode encontrar espécies
documentais tais como decreto, mogéo e requerimento, entre
outras.

A espécie documental, como expressdo diplomatica, tem
uma denominagdo imutavel ligada a sua estrutura semantica
de redagéo imutavel.

O fluxograma, uma espécie documental comum nas
organizagdes, € a representacdo grafica de uma organizagdo
ou servico, que indica, inclusive, a estrutura hierarquica.
Acordo, alvara, mapa, memorial descritivo, mensagem e
organograma sdo espécies documentais.

A identificacdo das espécies documentais mais comuns na
organizacdo ¢ uma referéncia importante para um programa
de gestdo de documentos.

O oficio € uma espécie documental que serve como meio de
comunicagdo entre as entidades privadas.

O cartdo de crédito é uma espécie documental emitida por
instituicdo financeira, que autoriza o titular a ser debitado em
seus gastos, mediante clausulas preestabelecidas.

Quanto ao levantamento de tipologias documentais, métodos
de ordenagdo, acondicionamento e armazenamento, julgue
os itens de 31 a 40.

31

32

33

34

O cddigo decimal de Dewey, muito comum na organizagio
de documentos arquivisticos, ¢ um método adequado para a
ordenagdo de processos administrativos.

A transferéncia de acervos documentais para um deposito
tem como perda principal a relagdo dos documentos com os
tipos documentais.

O tipo, o codigo de classificagdo, a entidade produtora
acumuladora, as atividades e o destinatario sdo itens que
devem ser considerados na analise tipoldgica.

Relatdrio de atividades, prestagdo de contas, cartdo de visita,
cédula de identidade sdo exemplos de tipos documentais.
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35

36

37

38

39

40

O acondicionamento dos documentos é feito, geralmente, em
arquivos de ago de quatro gavetas e em armarios de madeira.

As expressdes encontradas nas embalagens (visores das
pastas suspensas, espelhos ou lombadas das caixas-arquivo)
indicam a forma original de organizacdo dos documentos.

Os documentos em suporte de papel devem ser quantificados
em metros lineares e os negativos fotograficos, em unidades
(fotogramas).

Os sistemas duplex, alfanumérico e bloco-numérico séo
métodos de ordenagdo de documentos de arquivo.

E fundamental a relagdo das informagdes obtidas sobre
o acervo documental (tipologias, ordenacéo,
acondicionamento, armazenamento, quantificacdo) com as
informagdes sobre o funcionamento da organizagéo.

O tipo de diagnodstico mais adequado para se investigar a
situagdo arquivistica de uma organizagdo privada é o
maximalista.

Quanto a legislacdo arquivistica aplicada ao SEBRAE, julgue os
proximos itens.

Ly

42

43

44

45

O SEBRAE pode, conforme a legislagdo em vigor, integrar
o Sistema Nacional de Arquivos, mediante acordo ou ajuste
com o o6rgdo central.

Os documentos produzidos e(ou) recebidos pelo SEBRAE,
por se tratar de uma organizacdo social, sdo considerados
documentos publicos.

A microfilmagem, em todo territorio nacional, abrange
somente os documentos oficiais ou publicos de qualquer
espécie e em qualquer suporte produzidos especificadamente
por pessoas juridicas.

Os traslados, as certiddes e as copias em papel ou em filme
de documentos microfilmados, para produzirem efeitos
legais em juizo ou fora dele, deverdo estar autenticados pelo
Ministério da Justica.

O SEBRAE deve, por determinagdo legal, seguir as
orientagdes do e-ARQ Brasil, que tem como objetivo
orientar a implantagdo da gestdo arquivistica de documentos,
fornecer especificacdes técnicas e funcionais e os metadados
para orientar a aquisicdo e(ou) o desenvolvimento de
sistemas informatizados.

Acerca da elaboracdo de instrumento de classificacdo, julgue os

itens de 46 a 56.

46 A fungdo classificagio é fundamentada, em termos teoricos,
pelo principio da proveniéncia ou de respeito aos fundos.

47 Os termos séries, subséries, grupos, subgrupos, classes
identificam as unidades de classificac3o.

48 A fungfo e as subfungdes, as atividades e as subatividades
sdo, em geral, os principios de classificacdo utilizados para
a defini¢do das unidades de classificag@o.

49 A proveniéncia ¢ um nivel de classificagdo e o fundo ¢ um
principio de classificagéo.

50 A codificag@o serve para operacionalizar a classificag@o,
transformando termos (titulos das unidades de classificacéo)
em simbolos para agilizar a classificag@o, a ordenaggo e o
arquivamento dos documentos.

51 O sistema de codificagdo deve admitir expansdes,

possibilitando a inser¢&o de novas unidades de classificago
para atender aos documentos que resultem de novas
atividades, bem como permitir a divisdo das unidades de
classificagdo a medida que os documentos relativos as
unidades se tornem mais complexos.

52

53

54

55

56

O sistema conhecido como bloco-numérico é o mais
utilizado no Brasil, principalmente devido a influéncia do
codigo de classificagdo do Conselho Nacional de Arquivos.

Conhecer a organizagdo acumuladora de documentos, sua
missdo, suas funcdes e atividades é o caminho para a
elaborago de um instrumento de classificagéo.

Nas massas documentais acumuladas, admite-se a
possibilidade de, ao mesmo tempo, se classificar e avaliar os
documentos.

A identificagdo das tipologias documentais ¢ fundamental
para a avaliacdo de documentos, mas tem pouco impacto na
definigdo de instrumentos de classificagéo.

Em depositos de massas documentais acumuladas com
grandes possibilidades de mistura de acervos documentais,
¢ imprescindivel o conhecimento dos critérios para
estabelecimento de fundos de arquivo.

Quanto a tabela de temporalidade, julgue os seguintes itens.

57

58

59

61

62

63

64

65

O objetivo principal da avaliagdo de documentos ¢ a
preservagdo dos documentos de valor corrente.

A avaliacdo de documentos deve estar integrada a fungéo
classificag@o.

A teoria dos valores dos documentos ainda néo é aplicada na
elaborag@o de tabelas de temporalidade.

Na ultima década, surgiu uma nova maneira de abordar a
questdo da avaliagdo de documentos de arquivo. O objeto
da andlise passou a ser constituido pelas estruturas
organizacionais, pelas fung¢des e pelo contexto de atuagéo da
organizacdo, bem como pelas relagdes dessa organizagdo
com a sociedade.

A tabela de temporalidade de documentos pode ser
constituida dos seguintes campos: classificago; tipologia
documental; prazos de guarda nos arquivos corrente e
intermediario; destinacdo final; observacdes.

A definig¢o do tempo dos documentos nos arquivos corrente
e intermediario estda diretamente vinculada ao valor
informativo e probatorio dos documentos.

A prescricdo das agdes, encontrada na legislagdo, serve
como base para o estabelecimento de prazos para o arquivo
permanente.

A indicag8o de elimina¢8o de um conjunto de documentos
em uma tabela de temporalidade estabelece de forma
imprescindivel a necessidade de uma amostragem
documental.

O resultado final dos trabalhos de avaliagdo apresenta como
instrumento a tabela de temporalidade de documentos ou o
plano de destinago.

Quanto a digitalizagdo de documentos, julgue os itens que se
seguem.

66

67

70

Os documentos considerados de valor permanente, de acordo
com a legislagdo em vigor, mesmo microfilmados ou
digitalizados, ndo podem ter seus originais em papel
eliminados.

Nao héa base legal para a autenticidade de documentos
digitalizados.

A digitalizagdo de documentos, ao contrario da
microfilmagem, ndo permite o acesso multiplo.

A obsolescéncia de software e hardware é um dos principais
problemas para a preservagdo dos documentos digitais.

A digitalizacdo dos documentos de arquivo é realizada a
partir de uma técnica conhecida como emulagdo.

UnB/CESPE — SEBRAE Nacional

Caderno D

Cargo 3: Analista Técnico — UAF (2) — Arquivologia

—2-




ESTUDO DE CASO

*  No estudo de caso a seguir, que vale trinta pontos, faga o que se pede, usando o espago para rascunho indicado no presente
caderno. Em seguida, transcreva o texto para a FOLHA DE TEXTO DEFINITIVO DO ESTUDO DE CASO, no local

apropriado, pois néio sera avaliado fragmento de texto escrito em local indevido.
*  Qualquer fragmento de texto além da extensdo maxima de trinta linhas sera desconsiderado.

* Na folha de texto definitivo, identifique-se apenas no cabegalho da primeira pagina, pois néo sera avaliado texto que tenha
qualquer assinatura ou marca identificadora fora do local apropriado.

Os dossiés funcionais dos empregados de uma empresa — cerca de duzentos — sdo
organizados pelo nimero de matricula desses funcionarios, o que torna praticamente impossiveis a
localizagdo e a recuperacdo desses documentos sem que se tenha conhecimento de tal nimero. Os
demais documentos, arquivados por procedéncia (empresas parceiras, clientes, Oorgdos
governamentais etc.) e por espécie documental (oficios recebidos e expedidos, memorandos,
contratos etc.), sdo solicitados pelas atividades a que se referem (aquisicdo de material e
medicamentos; controle de empregados — freqiiéncia, licencas, escalas de servigo, manutengdo de
equipamentos etc.).

Acerca da situagfo hipotética acima descrita, elabore um texto dissertativo que apresente, necessariamente:
» um método de organizag@o mais eficiente dos dossiés funcionais;

» possiveis problemas relacionados a organizagdo dos demais documentos da empresa.
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RASCUNHO
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