
  
 

 

 

CONCURSO PÚBLICO 

NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO  

 
 

 

DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO 

 

 

Não deixe de preencher as informações a seguir: 

 

Nome  

                              

 

Nº de Identidade                                          Órgão Expedidor                     UF                                Nº de Inscrição          

                             

 

 

TÉCNICO DE ARQUIVO 
 
 

PREZADO CANDIDATO! 
 

 

 Você está recebendo o seu Caderno de Prova Escrita, contendo 40 (quarenta) questões objetivas de múltipla 

escolha com 05 (cinco) alternativas cada.  

 Se encontrar alguma informação em desacordo, incompleto ou com algum defeito gráfico que lhe cause 

dúvidas, informe, imediatamente, ao Fiscal para ele tomar as providências necessárias. Caso não seja atendido 

em sua reivindicação, solicite que seja chamado o Chefe de Prédio. 

 Para registrar as alternativas escolhidas nas questões objetivas de múltipla escolha, você receberá um Cartão-

Resposta de Leitura Ótica. Verifique, também, se o Número de Inscrição impresso está correto. 

 As marcações das suas respostas no Cartão-Resposta devem ser realizadas mediante o preenchimento total das 

bolhas correspondentes a cada número da questão e da letra da alternativa. Utilize, para isso, caneta 

esferográfica na cor azul ou preta.  

 Se for necessária a utilização do sanitário, você deverá solicitar permissão ao fiscal de sala que designará um 

fiscal volante para acompanhá-lo no deslocamento, devendo permanecer em silêncio, durante todo o percurso, 

podendo, antes de entrar no sanitário e depois da utilização deste, ser submetido à revista (com ou sem detector 

de metais). Caso, nesse momento, sejam detectados qualquer irregularidade ou porte de tipo de equipamento 

eletrônico, serão tomadas providências de acordo com o estabelecido no Edital do Concurso. 

 Ao terminar sua Prova e preenchido o Cartão-Resposta, desde que no horário estabelecido para deixar o 

recinto de Prova, entregue-o ao Fiscal e deixe a sala em silêncio. 

 

 

 

BOA SORTE! 
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LÍNGUA PORTUGUESA 

 

Texto 01 para as questões de 01 a 06. 

 

O Respeito às Diferenças 

 

Atualmente, muito se fala sobre a igualdade social de nossos direitos. De fato, é um direito de todos. Deveríamos ter 

os mesmos direitos à saúde, educação, alimentação e cultura. Entretanto, o que percebemos é que muito se fala sobre 

o direito à igualdade e nos esquecemos do respeito às diferenças. Na verdade, somos todos diferentes. Cada 
indivíduo com suas peculiaridades, raça, credo, política, valores e costumes. Somos um povo diferente e, portanto, 

precisamos conviver com as diferenças da melhor forma possível. O respeito ao outro e as suas peculiaridades é 

fundamental, pois através deste respeito temos a possibilidade de contribuir para a construção de uma sociedade 

mais justa. 
https://www.google.com/search?q=textos+sobre+respeito+ao+pr%C3%B3ximo. Acesso em 05/10/2022. 

 

01. Sobre o texto 01, o autor demonstra que  
 

A) tanto os direitos à saúde e alimentação como o respeito às diferenças são garantidos ao cidadão brasileiro. 

B) existem significativas, embora poucas, diferenças entre cada um de nós. 

C) o respeito ao próximo e a suas diferenças favorece a construção de uma sociedade mais justa. 
D) na atualidade, é escassa a fala acerca da igualdade social de nossos direitos. 

E) o respeito às diferenças é realidade visível em nossos dias. 

 

 

02. Observe o fragmento de texto abaixo:  
 

“...e nos esquecemos do respeito às diferenças.” 

 

Sobre esse fragmento, está CORRETO o que se afirma em  

 

A) Também estaria correta a seguinte construção: e esquecemos o respeito às diferenças. 
B) A crase é facultativa. 

C) O verbo “respeitar” exige complemento regido de preposição. 

D) Estaria também correta a seguinte construção: e nos esquecemos de respeitar às diferenças. 

E) A construção “e esquecemos de respeitar a diferenças” estaria também correta. 

 

 

03. Sobre a CRASE, analise as afirmativas abaixo: 

 

I. “Atualmente, muito se fala sobre a igualdade social de nossos direitos.” – estaria também correto se fosse usado o 
acento grave indicativo de crase no trecho “sobre à igualdade social de nossos direitos.  

II. “...é que muito se fala sobre o direito à igualdade e nos esquecemos do respeito às diferenças.” – a crase poderia 

inexistir, e o fragmento gramaticalmente estaria correto. 
III. “...precisamos conviver com as diferenças da melhor forma possível.” – estaria também correto o trecho “ 

precisamos conviver com às diferenças da melhor forma possível”. 

IV. “O respeito ao outro e as suas peculiaridades é fundamental...” – neste caso estaria também correto o trecho “ O 

respeito ao outro e às suas peculiaridades é fundamental. 

 

Está CORRETO o que se afirma apenas em  

 
A) I e IV. B) IV. C) II, III e IV. D) II. E) I, II e III. 

 

 

04. Assinale a alternativa na qual o termo destacado (maiúsculo) está classificado CORRETAMENTE no parênteses. 

 
A) “ATUALMENTE, muito se fala sobre a igualdade social de nossos direitos.”(advérbio que expressa circunstância modal).  

B) “Na verdade, somos TODOS diferentes.” (adjetivo) 

C) “Somos um povo diferente e, PORTANTO, precisamos conviver...” (conectivo que exprime ideia de causa). 

D) “... pois ATRAVÉS deste respeito...” (pronome)  
E) “... para a CONSTRUÇÃO de uma sociedade mais justa.” (substantivo) 

 

 

https://www.google.com/search?q=textos+sobre+respeito+ao+pr%C3%B3ximo
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05. Observe o fragmento de texto abaixo: 

 

“O respeito ao outro e as suas peculiaridades...” 

 

Sobre esse fragmento, se o determinante inicial (O) fosse substituído pelo pronome NÓS, detendo-se apenas nesse 

fragmento, sem se apoiar no texto 01, analise os itens abaixo: 
 

I.  Nós respeitamos ao outro e as suas peculiaridades. 

II.  Nós respeitávamos o outro e as suas peculiaridades. 
III.  Nós respeitaríamos o outro e às suas peculiaridades. 

IV.  Nós respeitamos ao outro e à suas peculiaridades. 

 
Está CORRETO o que se afirma apenas em  

 

A) I e II. 

B) III e IV. 
C) II. 

D) III. 

E) I, II e III. 

 

 

06. Observe os fragmentos de texto abaixo: 

 

I. “De fato, é um direito de todos.” 

II. “...e nos esquecemos do respeito às diferenças.” 

 

Sobre esses fragmentos, assinale a alternativa CORRETA. 
 

A) O verbo do item I tem como sujeito o substantivo “fato”. 

B) No item II, se o sujeito fosse substituído por “eles”, estaria correto o seguinte trecho: e eles esquecem do respeito às 

diferenças. 
C) No item I, o sujeito do verbo é “a igualdade social de nossos direitos”.  

D) Substituindo, no item II, o sujeito por “vós”, estaria correto o seguinte trecho: e vós esqueceis do respeito às diferenças. 

E) No item I, o sujeito do verbo “ser” é “um direito de todos”. 

 

 

Texto 02 para as questões 07 e 08. 

 

Todos nós desejamos ajudar uns aos outros. Os seres humanos são assim. Desejamos viver para a felicidade do 
próximo – não para o seu infortúnio. Por que havemos de odiar e desprezar uns aos outros? Neste mundo há 

espaço para todos. A terra, que é boa e rica, pode prover todas as nossas necessidades. 
https://www.pensador.com/charles_chaplin_sobre_a_vida/ Acesso em 06/10/2022 

 

07. Observe os itens abaixo e os termos destacados (em maiúscula) 

 

I. “- não para o seu INFORTÚNIO.” 
II. “Por que havemos de odiar e DESPREZAR uns aos outros?” 

III. “A terra, que é boa e rica, pode PROVER todas as nossas necessidades.” 

 

Sobre esses termos, está CORRETO afirmar que, respectivamente, significam 

 

A) I - felicidade; II- valorizar; III - depreciar 
B) I - alegria; II - menosprezar; III - abastecer 

C) I - desgraça; II - depreciar; III – suprir 

D) I - infelicidade; II – enriquecer; III - abastecer 

E) I - desgraça; II - depreciar; III - esvaziar  

 

 

08. Observe os itens abaixo e os termos destacados em maiúscula. 

 

I. “Por que havemos de odiar e DESPREZAR uns aos outros?” 

II. “Desejamos viver para a felicidade do PRÓXIMO...” 

https://www.pensador.com/charles_chaplin_sobre_a_vida/
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III. “Neste mundo há ESPAÇO para todos...”  

IV. “A terra, que é boa e rica, pode prover todas as nossas NECESSIDADES.” 

V. “Todos nós desejamos AJUDAR uns aos outros.” 

 

Assinale a alternativa que apresenta uma afirmação CORRETA. 

 
A) Como o termo destacado no item I, grafa-se igualmente o termo “abrazar”. 

B) O termo “inexorável” apresenta a mesma grafia do termo destacado no item II. 

C) Como o termo destacado no item III, escreve-se da mesma forma o termo “pretenção”. 

D) O termo “excessão” é igualmente grafado como o termo destacado no item IV. 
E) O termo “tijela” se grafa do mesmo modo que o termo destacado no item V. 

 

 

Texto 03 para as questões 09 e 10. 

 

A maior habilidade de um líder é desenvolver habilidades extraordinárias em pessoas comuns. 
 

google.com/search?rlz=1C1GCEA_enBR977BR977&sxsrf=ALiCzsY4_8am6AOz_HkkKrBA32Q5boFDfQ:1664976187

651  Acesso em 06/10/2022 

 

09. Em relação aos acentos dos termos “líder” e “extraordinárias”, assinale a alternativa CORRETA.  

 

A) Ambos os termos são acentuados por serem palavras paroxítonas que obedecem à mesma regra de acentuação. 
B) O primeiro termo é acentuado por ser palavra paroxítona terminada em “er”. 

C) O acento do segundo termo se justifica por ser palavra proparoxítona terminada em ditongo crescente. 

D) Ambos os termos são palavras paroxítonas, sem, no entanto, obedecerem à mesma regra de acentuação. 

E) O primeiro termo é palavra paroxítona, e o segundo é palavra proparoxítona terminada em ditongo crescente. 

 

 

10. Observe nas alternativas abaixo que os termos “habilidades” e “pessoas”, existentes no texto original (texto 03), 

foram substituídos por outros termos.  

Sobre isso, quanto à CONCORDÂNCIA, assinale a alternativa que NÃO apresenta erro gramatical.  
 

A) A maior habilidade de um líder é desenvolver talentos extraordinárias em indivíduo comuns. 

B) A maior habilidade de um líder é desenvolver dom extraordinários em pessoa comuns. 

C) A maior habilidade de um líder é desenvolver especialidades e talentos extraordinárias em cidadãos comum. 
D) A maior habilidade de um líder é desenvolver recurso extraordinários em homens comuns. 

E) A maior habilidade de um líder é desenvolver talentos e especialidades extraordinárias em pessoas comuns. 

 

 

RACIOCÍNIO LÓGICO 

 

11. O número de ocorrências em um dado setor costuma variar conforme o dia da semana. A menor quantidade de 

ocorrências acontece nas quartas-feiras. O número de ocorrências nas terças e quintas-feiras é o triplo da 

quantidade que ocorre nas quartas-feiras e, nas segundas e sextas-feiras, o número de ocorrências é metade do 

número de ocorrências das quintas-feiras. O setor não funciona nem registra ocorrências nos sábados nem nos 

domingos. No primeiro dia de um mês de 30 dias, que foi uma quinta-feira, houve 120 ocorrências.  

Nestas condições, o número de ocorrências esperado nos primeiros 10 dias CORRIDOS do mês será 

 

A) menor ou igual a 500 
B) maior que 500, mas menor ou igual a 750 D) maior que 750, mas menor ou igual a 1.250 

C) maior que 750, mas menor ou igual a 1.000 E) maior que 1.250 

 

 

12. Para fazer a segurança de um evento, são necessárias uma certa quantidade C de viaturas (carros) onde, em cada 

viatura, temos exatamente 04 policiais. Também é necessária uma metade desta quantidade C de motocicletas onde, 

em cada motocicleta, temos exatamente 02 policiais e o triplo da quantidade de motocicletas de policiais a pé. 

Sabendo que foi deslocado para a segurança do evento um total de 390 policiais, a quantidade de veículos 

(motocicletas e carros) utilizada, nestas condições, foi igual a 
 

A) 60 B) 65 C) 75 D) 80 E) 90 
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13. A fim de se preparar para uma prova de resistência, um atleta se planeja de forma a percorrer, a cada dia, sempre 

150 metros de corrida a mais que no dia anterior. Se, no primeiro dia, tal atleta percorreu 500 metros, no 10º dia, o 

atleta, segundo esse planejamento, deve percorrer 

 
A) menos que o dobro da distância percorrida no 1º dia. 

B) mais que o dobro, mas menos que o triplo da distância percorrida no 1º dia. 

C) mais que o triplo, mas menos que quatro vezes a distância percorrida no 1º dia. 

D) exatamente quatro vezes a distância percorrida no 1º dia. 
E) mais que o quádruplo da distância percorrida no 1º dia. 

 

 

14. A negação lógica da afirmação “o número 281 é um número ímpar ou é um número menor ou igual a 100” é: 

 
A) “o número 281 é um número ímpar e é um número maior que 100” 

B) “o número 281 é um número par e é um número maior que 100”  

C) “o número 281 é um número ímpar e é um número menor que 100”  

D) “o número 281 é um número par e é um número menor que 100” 
E) “o número 281 é um número par ou é um número maior que 100” 

 

 

15. Em um interrogatório, uma testemunha da defesa afirmou que todos os clientes que ela viu no restaurante estavam 

acompanhados de seus respectivos cônjuges. A fim de desqualificar este testemunho e sabendo que a testemunha 

comprovadamente viu alguns clientes no restaurante, é necessário e suficiente para o advogado da acusação 

demonstrar que 

 

A) havia clientes no restaurante. 
B) não havia clientes no restaurante. 

C) todos os clientes que a testemunha viu no restaurante estavam desacompanhados. 

D) alguns clientes que a testemunha viu no restaurante estavam acompanhados mas não estavam acompanhados dos seus 

respectivos cônjuges. 
E) alguns clientes que a testemunha viu no restaurante estavam desacompanhados ou não estavam acompanhados dos seus 

respectivos cônjuges. 

 

 

16. Em um evento, são distribuídos braceletes de acesso, um para cada pessoa. Cada bracelete é marcado com um, e 

apenas um, dentre os 7 setores do palco do evento. Na recepção do evento, as 250 pessoas foram divididas em 10 filas 

de acesso, cada uma das pessoas entrando em alguma e somente uma dessas 10 filas e nenhuma fila vazia. Considere 

as seguintes afirmações: 

 

I. Todas as filas possuem necessariamente a mesma quantidade de pessoas. 

II. Em alguma fila, duas pessoas diferentes terão necessariamente recebido braceletes marcados para um mesmo setor 

do palco do evento. 
III. Considerando a totalidade das 250 pessoas, haverá algum setor do palco do evento com, pelo menos, 30 pessoas 

com braceletes para aquele setor. 

 

Nestas condições, está CORRETO o que se afirma apenas em 

 

A) II . 

B) III. D) I e II. 
C) I e III. E) I e III. 

 

 

17. Dois sócios decidem investir juntos em um novo negócio. Decidiram então que a divisão dos lucros seria feita de 

forma proporcional ao que cada um investiu. Juntando o valor investido por cada um deles, o total investido foi de 

R$ 24.000,00 obtendo, sobre esse valor um lucro de 15%.  

Sabendo que o primeiro sócio recebeu deste lucro R$2.160,00, o valor investido pelo OUTRO sócio foi de 

 
A) R$ 1.440,00 

B) R$ 3.600,00 D) R$ 14.400,00 

C) R$ 9.600,00 E) R$ 21.600,00 
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18. Em um concurso, 4/5 dos aprovados tinha curso superior. Dos aprovados com curso superior, 30% se declaravam 

do sexo masculino, e o restante se declarava do sexo feminino. Se havia 210 aprovados com curso superior que se 

declaravam do sexo feminino, a quantidade de aprovados neste concurso é igual a 

 
A) 263 B) 300 C) 375 D) 700 E) 875 

 

 

19. Considere verdadeiras as afirmativas a seguir: 

 

Todo guarda municipal é um servidor público. 

Alguns guardas municipais têm idade menor que 40 anos. 

 

Com base nestas afirmações, é possível concluir que 

 

A) alguns servidores públicos têm idade menor que 40 anos. 
B) todos os servidores públicos têm idade menor que 40 anos. 

C) alguns servidores públicos têm idade maior ou igual a 40 anos. 

D) todos os servidores públicos têm idade maior ou igual a 40 anos. 

E) todo servidor público com idade menor que 40 anos é um guarda municipal. 

 

 

20. No setor no qual trabalha José, todas as mulheres possuem ao menos o ensino médio completo. É CORRETO 

afirmar que 

 
A) uma mulher que não possui ensino médio completo não trabalha no mesmo setor de José. 

B) uma mulher que não trabalhe no mesmo setor de José não possui ao menos o ensino médio completo. 

C) uma mulher que possui ensino superior completo trabalha no mesmo setor de José. 

D) uma mulher que possui ensino superior completo não trabalha no mesmo setor de José. 
E) não há mulheres que trabalham no mesmo setor de José com ensino superior completo. 

 

 

INFORMÁTICA 

 

 

21. Qual das seguintes alternativas é composta exclusivamente por componentes de hardware? 

 

A) Mouse, Teclado, Monitor 

B) Mouse, Monitor, Word D) Windows, Linux, Android 
C) Word, Excel, PowerPoint E) CPU, Antivirus, Placa de Rede 

 

 

22. Na configuração padrão do sistema operacional Windows 10 em português do Brasil, deseja-se colocar o 

computador em um estado de baixa energia, para que se possa retornar rapidamente ao trabalho posteriormente. 

Para tanto, o usuário pode clicar no botão Iniciar da barra de tarefas, depois clicar no botão Desligar e, por fim, 

clicar na opção 

 

A) Bloquear 
B) Desligar (Sem atualizações) 

C) Desligar (Com atualizações) 

D) Suspender 
E) Mudar Usuário (Logoff) 

 

 

23. Ao clicar e selecionar um arquivo em um computador sem acesso à Internet, acidentalmente o usuário pressiona a 

tecla Delete e ainda confirma a exclusão. Para recuperar o arquivo acidentalmente excluído, a pasta que o usuário 

deve procurar o arquivo é a pasta 

 

A) Documentos 

B) Documentos Excluídos D) Lixeira 
C) Downloads E) Área de Trabalho 
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24. Ao abrir uma dissertação no Microsoft Word, o usuário deseja apenas imprimir a introdução (páginas de 4 a 15, 

inclusive ambos os extremos desse intervalo de páginas), conclusão (páginas 52 a 57, inclusive ambos os extremos 

desse intervalo de páginas) e as páginas 23 e 46 (pois, nestas páginas, há gráficos que interessam ao usuário). Ao 

selecionar a opção de impressão no menu principal, qual das alternativas abaixo deve ser digitada no campo  
PÁGINAS da área INTERVALO DE PÁGINAS na Figura Q04 1 abaixo para imprimir exatamente e apenas as páginas 

desejadas? 

 

 
 

Figura Q04 1 

A) 4/15;52/57;23;26 
B) 4-15;52-57;23;26 

C) 4-57 

D) 4,15,52,57,23,26 

E) 4-15+52-57+23+26 

 

 

25. Por questões de segurança, arquivos de email proíbem, em suas configurações padrão, anexar alguns tipos de 

arquivos que podem incluir material potencialmente perigoso. Ainda assim, existem maneiras de contornar tais 

proibições, de forma que cabe ao receptor da mensagem agir de forma a minimizar o comprometimento da 

segurança do sistema. Qual das seguintes opções de extensão de arquivo anexo em um e-mail jamais deve ser aberta 

sem completa confiança, pelo destinatário, na origem e intenções do remetente? 

 

A) JPG B) PDF C) EXE D) TXT E) DOC 

 

 

26. Um usuário deseja enviar uma mensagem para várias pessoas diferentes , de forma que um dado destinatário não 

saiba facilmente o endereço de email dos demais destinatários.  

Neste caso, a opção a ser utilizada na digitação dos endereços de email é a seguinte: 
 

A) ASSUNTO B) CC  C) CC0 D) PARA E) SECRET 

 

 

27. Em uma planilha no Microsoft Excel, o usuário deseja obter o resultado da operação (A1+A2+A3+A4+A5+A6)/6 

onde todos os campos da coluna A da planilha são campos com valores numéricos.  

A fórmula que pode ser utilizada para obter o mesmo resultado é a seguinte: 

 

A) =SOMA(A1:A6) 
B) =SOMA(A1,A6) 

C) =MEDIA(A1:A6) 

D) =MEDIA(A1,A6) 

E) =MEDIA(A1,6) 

 

 

28. Qual das seguintes opções NÃO é um sistema operacional? 

 

A) WINDOWS 
B) ANDROID D) WORD 

C) LINUX E) Maços 
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29. Ao digitar um texto no Microsoft Word, o usuário deseja iniciar uma nova página, sem que a página atual esteja 

totalmente preenchida de texto. Para tanto, o recurso a ser utilizado é o seguinte: 

 

A) Novo Arquivo 
B) Nova Página 

C) Quebra de Página 

D) Completar Página 

E) Início de Página 

 

 

30. Atalhos de teclado são fundamentais para automatizar e acelerar certas tarefas. No Microsoft Word em Português, 

o conjunto de teclas (atalho de teclado) que mudam de normal para negrito e vice-versa um texto selecionado é: 

 
A) CRTL+N B) CRTL+P C) CRTL+S D) ALT+N E) ALT+P 

 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

 

31. Na medida em que as organizações crescem, o volume de documentação também cresce proporcionalmente. Estes, 

por sua vez, precisam ser organizados e armazenados da melhor forma possível, para garantir que todos os dados 

estratégicos e importantes do seu negócio estejam de fácil acesso.  

Sobre a importância da organização dos arquivos, é CORRETO afirmar que 

 
A) só se recuperam as informações a partir de software específico. 

B) é necessária para as consultas internas. 

C) atende unicamente a possíveis compromissos fiscais. 

D) os arquivos estão armazenados em pallets. 
E) atende exclusivamente a Unidade de Gestão de Pessoas. 

 

 

32. A organização de arquivos físicos exige um compromisso diário por parte da empresa. Observe os itens abaixo que 

se referem a passos importantes para manter a organização dos arquivos. 
 

I.  Cuidados com o ambiente de armazenamento 

II.  Criação de um índice 
III.  Escolher um método de armazenamento 

IV.  Atenção ao prazo de validade 

V.  Não precisa guardar no mesmo local depois que retirou 

VI. A limpeza não é necessária 

 

Estão CORRETOS apenas 

 
A) I, III e V. 

B) II, IV e VI. 

C) I, II, III e IV. 

D) III, IV e VI. 
E) II, III, IV e V. 

 

 

33. Os documentos de arquivo passam por três fases distintas de arquivamento para cumprirem seu ciclo de vida. São 

elas: 

 

A) atuarial, instável, permanente. 

B) estabilizável, permanente, intermediária. 
C) analítica, propositiva, instável. 

D) corrente, intermediária, permanente. 

E) analítica, propositiva, permanente. 
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34. “A grande parte dos arquivos presentes em pastas ou gavetas é organizada de diferentes formas, conforme o tipo de 

documento ou a estrutura organizacional do escritório.”  

Numere a 2ª coluna de acordo com a 1ª em relação ao método de armazenamento. 

 

1. Alfabética (   ) Com esta base organizacional, você deve usar vocábulos especializados e ter bastante 
conhecimento das áreas na empresa.   

2. Geográfica (   ) Acontece com um sistema de prioridade e/ou arquivos com elementos numéricos, como 

boletos, documentação de pessoas físicas, etc.    

3. Numérica (   ) É um dos padrões mais utilizados, por ser simples, rápido e de fácil compreensão.    

4. Ideográfica (   ) Uma padronização comum nos departamentos públicos. Nesse sistema, você organiza os 

dados de acordo com a procedência ou local.   

 

Assinale a alternativa que apresenta a sequência CORRETA. 
 

A) 3,2,4,1. B) 4,1,3,2. C) 1,3,4,2. D) 2,4,3,1. E) 4,3,1,2. 

 

 

35. O objetivo da “gestão documental, de forma sistemática, oferece instrumentos de análise de documentos, que abrangem as 
etapas de produção, tramitação, uso e eliminação ou guarda permanente. Além disso, estabelece ferramentas de consulta e 

partilha de informações internamente ou entre organizações.”  

O ciclo de vida dos documentos está dividido nas seguintes fases: ativa, semiativa e inativa,  o que corresponde a(à) 

 
A) 1ª idade, 2ª idade e 3ª idade, respectivamente. 

B) singular, auxiliar, plural, respectivamente. 

C) ciclo original, ciclo acessório, ciclo finalístico, respectivamente. 

D) inicial, intermediária, secundária, respectivamente. 
E) preliminar, plural, finalística, respectivamente. 

 

 

36. A tipologia documental é formada por 5 (cinco) elementos de identificação. O primeiro trata da sua autenticidade 

relativamente à espécie, ao conteúdo e à finalidade; O segundo trata da datação (datas tópica e cronológica); O 

terceiro diz respeito a sua origem/proveniência; O quarto fala sobre a transmissão/tradição documental.  

O quinto refere-se à(ao) 

 

A) fixação do texto. 
B) padrão linguístico. D) gênero a ser trabalhado. 

C) formatação do texto. E) normatização do contexto. 

 

 

37. “Uma tabela de temporalidade é uma ferramenta auxiliar da gestão de documentos. Ela evita perdas e extravios, assim 
como indica o período de armazenamento de cada arquivo, de acordo com o que a legislação determina.”  

Dentro dessa concepção de temporalidade, por quanto tempo uma carteira de trabalho deve ser armazenada? 

 

A) 2 anos. B) 10 anos. C) 5 anos. D) 1 ano. E) 8 anos. 

 

 

38. “Por conta do grande volume de papel gerado diariamente, muitas pessoas acabam descartando notas fiscais, 

comprovantes de pagamentos e recibos para evitar o acúmulo de documentos.”  

Numere a 2ª coluna de acordo com a 1ª no tocante ao tempo de guarda de documentos. 

 

1. Imposto de Renda (   ) 1 ano     

2. Água, luz, telefone (   ) 1 ano   

3. Faturas de cartão (   ) 5 anos     

4. Seguro (   ) 5 anos     

 
Assinale a alternativa que apresenta a sequência CORRETA. 

 

A) 4,2,1,3. B) 3,2,1,4. C) 1,3,4,2. D) 2,4,3,1. E) 3,4,2,1 
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39. Uma das técnicas de arquivamento de documentos eficientes é o método eletrônico. Ele consiste em arquivar os 

documentos de forma eletrônica, realizando sua digitalização.  

Assinale a alternativa que indica o que mais caracteriza o uso desse método. 

 
A) O uso de recurso tecnológico apenas em mainframes. 

B) Possibilitar o acesso via notebook, apenas. 

C) Promover uma gestão remota dos arquivos. 

D) Estabelecer um acesso via aplicativo mobile, apenas. 
E) A data é o elemento essencial nesse método. 

 

 

40. “O Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) é uma tecnologia que facilita o controle, armazenamento, 

compartilhamento e recuperação das informações existentes de determinada Instituição.”  

Qual a importância do GED para a gestão de documentos? 

 

A) Fazer a conversão dos arquivos para o formato digital. 

B) Criar um arquivo nas nuvens. 
C) Gerar um arquivo no padrão PDF para impressão. 

D) Facilitar o acesso às informações, apenas. 

E) Inserir informações para edição posteriormente, apenas. 
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