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Arquivologia

Professor Alexandre Oliveira

QUESTOES DE RENDIMENTO DE CONCURSOS ANTERIORES

Assinale a opc¢ao correta com referéncia as fungdes arquivisticas.

A) Por ser um suporte de conservagao, o microfilme nao pode ser considerado
um modo de difusao.

B) A aquisicdo é fungdo presente nos arquivos corrente e intermediario. Nao ha
aguisicao no arquivo permanente.

C) A conservacao se ocupa da definicdo dos prazos de guarda e destinagao.

D) A criacdo é aplicavel a gestao dos documentos eletronicos.

E) A classificagao é feita de forma generalizada, considerando aspectos
macroscopicos, sem pormenores das particularidades e das atividades dessa
organizacao.

Gabarito: LetraD

(A) Difusao significa, em linhas gerais, aproximar o Publico do Arquivo. Por ser um
microfilme, nao significa que ele deixou de ter a caracteristica da Difusao.

(B) Primeiramente, saiba que aquisicdo é um termo genérico, onde eu tenho,
dentro dele, Transferéncia e Recolhimento. Portanto, saiba que também esta
inserido na idade permanente.

(C) A Tabela de Temporalidade* se ocupa da definicdo dos prazos de guarda e
destinacgao.
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(D)GABARITO
(E) Sempre se deve levar em conta as particularidades da instituicao.

A respeito das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

A gestao documental € um ramo do arquivo documental responsavel pela
administracao de documentos na fase primaria.

Gabarito: Errado.

Comentario da questao: Na minha opinidao, questao um pouco mal elaborada, mas
vamos |a. Pelo visto, o fato de o gabarito ser errado é pelo motivo de que a Gestao
de Documental foi restringida apenas a fase primdria (idade corrente). Quando, na
verdade, a Gestao de Documentos, conforme literalidade da lei, encontra-se na
idade corrente e intermedidria.

A respeito das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

A gestao documental, realizada somente em arquivo de papel, estd presente em
todas as organizagoes.

Gabarito: Errado.
O errado esta em afirmar que a Gestao Documental é realizada apenas em arquivos
de papel.

A respeito das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

A classificacdao do documento como secreto é dada aos assuntos que nao devem ser
do conhecimento do publico em geral.
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Gabarito: Errado.
Esse é o conceito do grau de Sigilo do tipo “Reservado”. Lembrando os prazos dos
graus de sigilo:

e Reservado: Até 5 anos.

e Secreto: até 15 anos.

e Ultrassecreto: Até 25 anos.

A respeito das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

O método de arquivamento por assunto nao é de facil aplicacao.

Gabarito: Certo.
De fato, o método de arquivamento por Assunto, ou também chamado de método
ideografico, ndo é de facil aplicacao. Ele depende do conhecimento da organizagao.

Acerca da gestao de documentos, julgue o item.

O método numérico é indireto, visto que exige a preparacao e a consulta anterior a
um indice ou a um arquivo de fichas para encontrar o niumero atribuido ao assunto
em guestao.

Gabarito: Certo.

Primeiramente, lembre-se de que existe o Método Direto e o Método Indireto. Para
memorizagdao, método Direto nds temos o DGA (Direto: Geografico e Alfabético).
Por outro lado, método Indireto temos o INI (Indireto: Numérico e Ideografico). T3,
eu sei que o mnemonico nao foi dos melhores, mas ja ajuda!
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Acerca da gestao de documentos, julgue o item.

O método numeérico observa, além da ordem numeérica, a data de producao do
documento.

Gabarito: Errado.
Comentario: Na verdade, quem cuida da data de producdo do documento é o
Método de Arquivamento do tipo Cronoldgico.

Acerca da gestao de documentos, julgue o item.

O método variadex procura combinar as letras do alfabeto, de modo a auxiliar a
memoria na busca da informagdo no material de arquivo.

Gabarito: Errado.
Comentario: Na verdade, o Método Variadex é a simples combinacao das letras do
alfabeto com cores. Portanto, pra ser Variadex, procure no conceito: Letra + Cor.

Acerca da gestao de documentos, julgue o item.

A organizacao de documentos é atingida pelo planejamento, pela organizacao, pelo
controle e pela coordenacdao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

Gabarito Certa.

Comentario: Questao boa para ter um amplo entendimento do que significa a
etimologia da palavra Arquivologia (Arquivo + Estudo). Em outras palavras, bom
para entendermos que a Arquivologia é a ldgica do arquivo para que a instituicdo se
torne devidamente organizada e planejada.
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Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

O método de arquivamento por assunto é de facil aplicacdo e depende da
interpretacao dos documentos sob analise e de amplo conhecimento das atividades
institucionais.

Gabarito: Errada.

Comentario: O Método de Arquivamento por Assunto, ou também chamado de
Método Ideografico, ndo é de facil aplicacao e necessita de um conhecimento das
atividades da instituigao.

Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

A fase intermedidria serd composta pelos arquivos setoriais, localizados nos préoprios
setores que produzem os documentos, e pelo arquivo central, também chamado de
arquivo geral, que estd localizado prdoximo aos setores.

Gabarito: Errado.

Comentadrio: A fase intermedidria é composta por Arquivos Centralizados. Vou
explicar pra vocé entender melhor: veja bem, se a principal caracteristica do Arquivo
Intermediario é a economia de dinheiro, ndo faz sentido guardar os arquivos nos
setores perto de quem produziu o documento, que, em regra, sao lugares em que o
metro quadrado é mais caro. Guarda-se, portanto, num centro, onde vocé busca o
arquivo se dele necessitar.
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Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

A gestdao documental é o ramo do arquivo documental responsavel pela
administracao de documentos nas fases corrente e intermedidria.

Gabarito: Correto.
Comentario: Gestdo de Documentos, conforme literalidade da lei, esta na idade
Corrente e Intermediaria.

Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

A gestdo documental, seja eletronica ou em arquivo de papel, esta presente em todas
as organizagoes.

Gabarito: Certo.
Comentario: Sabe por que essa questdo esta correta? Pelo fato de que a Gestdo de
Documentos é um DEVER CONSTITUICIONAL, estando presente, portanto, em todas
as organizagoes.

Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

A classificacao de um documento como permanente é dada ao assunto que, embora
nao requeira alto grau de seguranca, trata de tema cujo conhecimento por pessoa
ndao autorizada pode ser prejudicial a um individuo ou criar embaracos
administrativos.
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Gabarito: Errado.

Comentario: O conceito dado pela questdo se refere ao Grau de Sigilo do Tipo
CONFIDENCIAL, nada tendo a ver com documento permanente.

Para acertar questdes que pedem o conceito de Sigilo Confidencial, procure
“Embaragco Administrativo”.

Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

O valor administrativo do documento é um valor temporario, ou seja, todo
documento, em determinado momento de sua existéncia, perderda seu valor
administrativo quando atingir todas as finalidades que se possa esperar dele para o
funcionamento da instituicao.

Gabarito: Correto.
Comentario: Todo documento passara pela “Destinacdao”, ou seja, ou ele sera

eliminado ou serd recolhido ao arquivo permanente. Nos dois casos, portanto,
perdera seu Valor Administrativo.

A respeito das no¢des de arquivamento, julgue o item.

O método cartografico € um método direto, que possui como elemento principal o
local ou a procedéncia do documento.

Gabarito: Errado.
Comentario. A quest3o traz, na verdade, o conceito de GEOGRAFICO.

Segundo o principio da cumulatividade, as relagdes administrativas organicas
refletem-se nos conjuntos documentais.
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Gabarito: Errado.
Comentario: Segundo o principio da ORGANICIDADE*.

A respeito das nog¢des de arquivamento, julgue o item.

A visdo maximalista consiste em um levantamento de informacdes para o projeto
arquivistico, considerando as instituicoes em uma visao especifica, e estuda os
processos em nivel de realizacdo de atividades.

Gabarito: Errado.
Comentario: Trata-se da visao Minimalista.
= Diagnodstico Maximalista: Trata-se de uma visGo ampla da organiza¢do, do
geral, do todo, de grande amplitude.
= Diagnodstico Minimalista: Problemas pontuais, estudo de caso, problemas
especificos, casos particulares e singulares. Plano de ClassificacGo e Tabela de
Temporalidade.

Protocolo é uma denominag¢dao utilizada unicamente para designar o setor
encarregado do recebimento, do registro, da distribuicao e da movimentacdo de
documentos.

Gabarito: Errado.

Sao atividades do Protocolo:

Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da instituicéo)
Registro e autuacao

Classificacao (Oficial e Particular)

Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ounewWNRE
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Com relacdo as nogoes de arquivologia, julgue o item.

A classificacdao do documento como reservado é dada aos assuntos que nao devam ser
do conhecimento do publico em geral.

Gabarito: Certa.
Comentario: SO pra complementar, porque cai muito em prova: O prazo para
documentos do tipo Reservado é ATE 5 ANOS.

e Reservado: Até 5 anos.

e Secreto: Até 15 anos.

e Ultrassecreto: Até 25 anos.

Em relacdao as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O método unitermo pode ser subdivido em especifico, geografico, mnemonico e
Variadex.

Gabarito: Errado.

Comentario: Vou te adiantar que esse tema é puro decoreba, mas vou tentar resumir
a resposta pra vocé entender: O Método Ideografico é dividido, primeiramente, em
numérico e alfabético. O que interessa agora é o Numérico, pois aqui que
encontraremos o Método Unitermo:

» Numérico: aqui nds o dividiremos em Decimal, Duplex e Unitermo (ou
Indexacgdo Coordenada).

Portanto, nada tem a ver com “especifico, geogrdfico, mnemonico e Variadex.”, pois
essa categorias a gente encontra em outros lugares.
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Em relacdao as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O método alfabético baseia-se na classificagao e na ordem alfabética rigorosas.

Gabarito: Certo.
Comentario: O Método alfabético é dividido em dois: Dicionario e Enciclopédico.

+ |deografico Alfabético Dicionario: Nesse caso, nds seguiriamos o modelo de um
diciondrio de fato, seguindo a ordem alfabética tal qual encontramos nos
dicionadrios, dai vem a denominacao.

+ |deografico Alfabético Enciclopédico: Aqui nds teriamos, resumidamente,
“Titulos Gerais” e, assim, dentro de cada titulo, as suas subcategorias.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O método genérico consiste em dar cores a um grupo de letras para buscar a
informacao do material de arquivo.

Gabarito: Errado.
Comentario: Na verdade, esse conceito diz respeito ao Método Variadex, um método
Padronizado de Arquivamento. Mistura de letras do alfabeto com cores.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O método numero é indireto, visto que exige a preparacao e a consulta anterior a um
indice ou arquivo de fichas para se encontrar o numero atribuido ao assunto em
guestao.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 10



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Gabarito: Certo.

Comentario: Conceito perfeito. Em se tratando de Método Indireto, lembre-se do INI:
Indireto, Numérico e Ideografico.

Se te pedir Método Direto, lembre-se do DGA: Direto, Geografico e Alfabético.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

No método alfanumérico, deve-se observar, além da ordem numérica, a data de
producao do documento.

Gabarito: Errado.

Comentario: O método Alfanumérico — combinacao de letras e niumeros — ndo se
inclui nas classes dos métodos bdasicos, nem tampouco dos padronizados, e é
considerado um método Semi-indireto.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

No método numérico enciclopédico, prevalece a classificacdo pelos assuntos basicos
ou temas que admitem diversas decomposigdes.

Gabarito: Errado.
Comentario: N3o existe método Numérico Enciclopédico. O que existe é Método
Alfabético Enciclopédico ou Alfabético Dicionario.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O método alfabético procura combinar as letras do alfabeto de forma a auxiliar a
memoria na busca da informagdo no material de arquivo.
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Gabarito: Errado.
Comentario: A questdo trouxe o conceito do Método Mnemonico, portanto, errada.
Informacdo extra: trata-se de um método padronizado.

Acerca das nocOes de arquivologia, julgue o item.

O excesso de luz pode gerar a queima do papel do material de arquivos.

Gabarito: Correto.
Comentario: Em TODOS OS CASOS, deve-se evitar a Luz Solar nos documentos de
arquivos.

Os documentos de terceira idade possuem, em regra, funcao administrativa, devendo
ficar proximos a geréncia e centralizados, bem como permanecer em local de facil
acesso.

Gabarito: Errada.

Comentario: Documentos de terceira idade ndao tem valor administrativo.
Documentos da Idade Permanente sdao de Valor Secundario, por esse motivo, sao
documentos de interesse histérico. Documentos de Valor Primario é que possuem
valor administrativo (Idade Corrente e Intermediaria).

Acerca das noc¢Oes de arquivologia, julgue o item.

Microfilmagem é uma técnica que permite criar uma copia do documento em género
micrografico.

Gabarito: Correto.
Comentario. Conceito perfeito. Se cair na sua prova que Microfilmagem é uma
Atualizacao do Documento pode colocar correta, ok?
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Acerca das nocdes de arquivologia, julgue o item.

No arquivo permanente, sao mantidos os conjuntos documentais considerados de
guarda definitiva, em virtude de seus valores.

Gabarito: Correta.

Comentario: E exatamente por isso que podemos chamar a Teoria das Trés Idades
como Teoria dos Valores (Valor Primario e Secundario). No caso da questdo, a idade
permanente é um documento de Valor Secundario, ou seja, documentos histéricos e
de guarda definitiva.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

O documento intermedidrio é aquele necessario ao desenvolvimento das atividades
de rotina.

Gabarito: Errado.
Comentdrio: Documento Intermediario é aquele documento TEMPORARIO, ou seja,
estd localizado longe de quem o produziu esperando sua destinagao, seja eliminacao,
seja recolhimento.

Acerca das nocdes de arquivologia, julgue o item.

Uma biblioteca pode receber doacdes de documentos de outros paises.

Gabarito: Certo.
Comentario: Olha a diferenca quando se trata de Aquisicao:

e Biblioteca: Doacdo, compra, permuta e troca.
e Arquivo: Criacdo organica.
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Acerca das nocOes de arquivologia, julgue o item.

Os documentos s6 devem ser aceitos para guarda intermediaria quando forem
conhecidos o seu conteldo, o prazo de guarda e a data de eliminacdo ou
recolhimento.

Gabarito: Certo.

Comentario: Conhecido como Arquivo Temporario, a idade intermedidria ndao é
obrigatdria. Assim, para que um documento seja TRASNFERIDO para |3, necessario que
isso seja benéfico para a organizagao e preencha alguns requisitos.

A conservacao é a funcado arquivistica que busca estender a vida util do documento,
procurando manté-lo o mais préximo possivel do estado fisico em que foi criado.
Ela pode ser:

A) preventiva ou curativa.

B) restauradora ou climatizadora.

C) higienizadora ou restauradora.

D) encapsuladora ou laminadora.

Gabarito: A.
Comentario: Em se tratando de saude dos documentos, temos que levar para a prova
esses trés conceitos:
1. Preservagao: Engloba as duas proximas (Conservacao e Restauracao).
2. Conservagao: Aqui leve para prova que temos como principais caracteristicas o
Alisamento, Restauracao, Limpeza e Desinfestacao.
3. Restauragao: S3o atividades para restaurar o documento (Curativa, como diz a
guestao).
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A microfilmagem é um sistema de gerenciamento e preservacao de informacdes. Com
relacao a microfilmagem, qual alternativa ndo é correta?
A) O microfilme reduz drasticamente o volume dos arquivos, sendo um meio de
armazenamento mais racional e pratico.
B) O Brasil ndo possui legislacdo especifica.
C) A microfilmagem é a captacdao das imagens de documentos por processo
fotografico.

D) O microfilme reproduz os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

Gabarito: B.
Comentario: Importante vocé entender que a Microfilmagem, no Brasil, tem respaldo
legal, desse modo, ela vale perante o Juizo como se o original fosse, exceto quando

esteja fora dos parametros da lei, mais precisamente, o Decreto n? 1.799/96 no qual
regulamenta a Lei n® 5.433/68.

Qual o método de arquivamento que é bastante utilizado, porém, nao é de facil
aplicacdao porque depende da interpretacao dos documentos sob andlise,
necessitando de grande conhecimento das atividades institucionais e da utilizacdo de
vocabulario controlado? Assinale a alternativa correta:

A) Alfabético.

B) Assunto ou ideograficos.

C) Geogréfico.

D) Numérico.

Gabarito: B.
Comentario: O método por Assunto, ou conhecido como ldeografico, ndo é um

método de facil aplicacdo, pois depende do conhecimento das atividades da
organizacao.
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As alternativas abaixo se referem a métodos de arquivamento, com apenas uma
excecao. Assinale a Unica excegao:

A) Numérico.

B) Geografico.

C) Alfabético.

D) Intermedidrio.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Entre os Métodos de Arguivamentos, pode-se dizer que temos, como
Métodos Diretos, QUATRO e, para sua sorte, tem um mnemonico legal, que é a GINA:

e Geografico
¢ Ideografico
e Numérico
e Alfabético

Analise os exemplos de documentos a seguir.

| — Atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o respectivo 6rgao do
Poder Judicidrio for parte;

Il — Atos normativos: ato, regimento, resolucdo, portaria e outras normas expedidas.

Em relacdo a sua destinacgao final, sdo considerados documentos de guarda:
A) primaria;
B) eventual;
C) permanente;
D) temporaria;
E) secundaria.
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Gabarito: Letra C.
Comentdrio: S3ao documentos de carater permanente, ou melhor dizendo,

documentos de terceira idade documental. Pois sao documentos que possuem Valor
Secundario para a organizagao.

Os graus de sigilo que possuem prazos diferentes de restricdo de acesso sao:
A) ostensivo, reservado e confidencial;
B) secreto, sensivel e pessoal;
C) secreto, sigiloso e confidencial;
D) ultrassecreto, reservado e sensivel;
E) ultrassecreto, secreto e reservado.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Prazos dos Graus de Sigilo:
e Reservado: Até 5 anos.
e Secreto: Até 15 anos.
e Ultrassecreto: Até 25 anos.

Assinale a alternativa correta que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e dd outras providéncias.

A) Decreton?1.173, de 29 de junho de 1994

B) Lein28.159, de 8 de janeiro de 1991

C) Lein29.800, de 26 de maio de 2000

D) Lei n® 8.158, de 8 de janeiro de 1991

Gabarito: Letra B.
Comentario: Trata-se da LElI N2 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991: Dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
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A respeito dos métodos de arquivamento (PAES, 2004), assinale a alternativa

incorreta.
A) Os métodos de arquivamento basicos sao: alfabético, geografico, numéricos e

ideograficos (assunto)

B) Os métodos de arquivamento padronizados sdo: variadex, automatico,
soundex, mnemonico e roneo

C) O método de arquivamento numérico se subdivide em: simples, enciclopédico

e digitoterminal
D) O método de arquivamento ideografico (assunto) se subdivide em: alfabéticos
e numéricos

Gabarito: Letra C.
Comentario: O Método de Arquivamento Numérico se subdivide em:

e Duplex: possibilidade de criagao de Classes llimitadas.
e Decimal: classes limitadas.
e Unitermo: também conhecido como indexacao coordenada.

De acordo com a Resolucao n2 40, de 9 de dezembro de 2014 (alterada pela Resolucao
n2 44, de 14 de fevereiro de 2020), do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), sao
instrumentos basicos para a eliminacao de documentos no ambito dos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Sobre esses
instrumentos, analise as afirmativas abaixo e dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F).

Listagem de elimina¢ao de documentos.

Edital de ciéncia de eliminacao de documentos.
Listagem de eliminacdo e incorporacao de documentos.
Termo de eliminacao de documentos

(
(
(
(

~— N S S

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo.
A)V-V-F-F

O @

-V -
-V -
-V -

n<<

-V
-F
~V

O
< M M

)
)
)

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 18



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Gabarito: Letra D.

Comentario: A Unica alternativa errada é a Listagem de eliminacdo e incorporacao de
documentos, pois tal documento inexiste em se tratando de eliminacao de
documentos.

Assinale a alternativa que apresenta o instrumento técnico resultante da avaliacdao dos
documentos de arquivo.

A) Tabela de temporalidade de documentos

B) Plano de classificagao de documentos

C) Inventario analitico de documentos

D) Guia de documentos

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se da Tabela de Temporalidade, que define os prazos de guarda
dos documentos de arquivo.

Decreto, Oficio, Certiddao de Casamento, Alvara e Relatério de Prestacao de Contas, de
acordo com os conceitos de espécie e tipo documental sdo
Assinale a alternativa que preencha correta e respectivamente a lacuna.

A) espécie, tipo, espécie, espécie, espécie

B) tipo, tipo, espécie, tipo, espécie

C) espécie, espécie, tipo, espécie, tipo

D) tipo, espécie, tipo, espécie, tipo

Gabarito: C.
Comentario: DICA PARA PROVA: O que vou te falar agora ndo se trata de teoria e nao
estd em livro. Mas é um bizu para que vocé acerte questdes em prova. Confie em mim!
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Para que seja caracterizado um tipo documental, procure a preposicao “de”. Por
exemplo: Edital de Licitacao, Relatério de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se
somente estiver na questao a expressao “edital” e te pedir se isso é uma classificacao
guanto ao tipo documental, coloque errado, pois se trata de uma espécie documental
e nao tipo documental. Ai o aluno pergunta:

- Professor, é sempre assim?

- Quase sempre.

- Auto de Infracdo é uma excecao que nao se enquadra nessa regra e trata-se de um
ato de assentamento, contido |d nas Espécies Documentais.

Somente com essa dica vocé vai matar muitas questdes referentes ao Tipo
Documental.

Na obra “Arquivos Modernos: principios e técnicas” (2006), Schellenberg
fundamenta a teoria de valores primarios e secundarios dos documentos de arquivo,
base das estratégias de avaliacao de documentos para transferéncias, eliminacdes e
recolhimentos. Sobre essa teoria, assinale a alternativa correta.
A) Os documentos que se encontram no arquivo corrente sao documentos pouco
consultados
B) Os documentos que se encontram no arquivo intermedidrio sao documentos
consultados diariamente e nao tem valor administrativo e juridico
C) Os documentos que se encontram no arquivo permanente ndo possuem valor
secundario
D) Os documentos que se encontram nos arquivos correntes e intermediarios sao
fundamentalmente de valores primarios, podendo ou ndao adquirir um valor
secundario

Gabarito: Letra D.

Comentario: Os Arquivos Correntes tém Valor Primdrio ELEVADO, ou seja, nessa
idade sdo muito utilizados. Arquivos Intermediarios tém Valor Primario DIMINUIDO,
ou seja, possui interesse administrativo, porém utilizo menos. Documentos da idade
Permanente possuem Valor Secunddrio.
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O Art. 32 da Lei n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991, define:
“Considera-se o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua , tramitacao, uso, e arquivamento em fase e ,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.”
Assinale a alternativa que preencha correta e respectivamente as lacunas.

A) gestdo de documentos / classificacdo / avaliacdo / corrente / intermediaria

B) gestdo de documentos / producdo / produgdo / corrente / intermediaria

C) gestdo de documentos / produgdo / avaliagdo / corrente / intermediaria

D) gestdo de documentos / classificacdo / produgdo / corrente / intermediaria

Gabarito: C.

Comentario: Vamos, antes de tudo, ao conceito de Gestao de Documentos dado pela
lei Arquivistica Nacional 8.159/1991, que define gestdo de documentos como “o
conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes as atividades de
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢do ou ao recolhimento para guarda
permanente.”

Assinale a alternativa incorreta sobre as rotinas técnicas de recebimento e
classificacao de documentos em um servico de protocolo.
A) Receber e separar a correspondéncia oficial do particular, ostensiva da sigilosa,
registrando a entrada dos documentos em sistema proéprio de protocolo
B) Ler e classificar a correspondéncia ostensiva, de acordo com o Plano de
classificacao de documentos, e encaminhar aos setores de destino
C) Receber a correspondéncia sigilosa, ler o assunto e encaminhar ao setor de
destino ou qualquer pessoa que possa recebé-lo
D) Apor carimbo de registro de protocolo (humerador/datador/protocolista),
sempre que possivel, no canto superior direito do documento

Gabarito: C.
Comentario: Em se tratando de Correspondéncia sigilosa, apenas encaminhamos
diretamente ao seu destinatario.
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Portanto, sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da instituicdo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

SR wWN

O simples ato de se produzirem documentos nao caracteriza necessariamente um
fundo de arquivo, sendo necessarios alguns critérios para que os fundos possam ser
identificados.
Esses critérios para a definicao de fundos envolvem questdes como a seguinte:
A) Ter um produtor definido, representado por entidade coletiva ou por pessoa.
B) Instituir um sistema de descricao arquivistica de documentos.
C) Criar um sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos.
D) Atualizar um sistema de arquivamento de documentos.
E) Alterar um sistema de descri¢cao arquivistica de documentos.

Gabarito: Letra A.

e Comentdrio: = ARQUIVO: Conjunto de documentos, em sua maioria,
textuais. 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. Exemplo: Oficio
da Policia Federal.

Ao elaborar um guia, o arquivista tem como objetivo
A) dar uma visao de conjunto do acervo.
B) descrever um fundo ou uma de suas subdivisdes.
C) descrever unitariamente os documentos de uma série.
D) oferecer descricao pormenorizada.
E) seguir um critério tematico para uma subsérie.
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Gabarito: Letra A.

Comentario:

- Guia: trata-se do instrumento de pesquisa mais _abrangente, amplo e mais
popular. Utiliza uma linguagem simples, a qual atinge pessoas dos mais variados
interesses na organizac¢ao. O guia proporciona ao pesquisador uma visao de conjunto
dos servigos arquivisticos. Portanto, guia é o uUnico genérico e globalizante, os
demais sao parciais.

As principais normas internacionais de descricdo arquivistica compartilham alguns
aspectos, sendo um deles a

A) descricao multinivel

B) descricao do particular para o geral

C) descricao unilateral

D) relagao excludente

E) relagdo inclusiva

Gabarito: Letra A.

O axioma “Relacdo entre a individualidade do documento e o conjunto no qual ele se
situa geneticamente, sendo precisamente a base da no¢ao do fundo de arquivo” deve
estar sempre presente, quase que implacavelmente, nas tarefas de organizacdo
interna de fundos, sendo chamado de

A) encapsulacao

B) imparcialidade

C) naturalidade

D) organicidade

E) unicidade

Gabarito: Letra D.
Comentario: Trata-se do Principio da Organicidade. Esse principio preconiza que os
documentos de Arquivos sdo Unicos nos contextos em que estdo inseridos e, ao
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mesmo tempo, estdo interligados, mesmo que de maneira pequena, com toda a
organizacao. Um exemplo para entender é pensar que a Organizacdo seria um corpo
humano em que o pé seria um Arquivo, a mao outro e a cabeca outro, desse modo as
partes sao independentes, mas elas, unidas, formam um todo, deu pra entender?

Sao exemplos de assuntos de documentos de guarda temporaria a
A) devolucao ao erario e a compra de acoes
B) divulgacao de listas telefonicas internas e a inspecado patrimonial
C) instalacdao de equipamentos de combate a incéndio e o abastecimento de
veiculos
D) operacionalizacao de reunides e o inventdrio de bens imodveis
E) programacao orcamentdria e os inventarios de veiculos

Gabarito: Letra C.
Comentario: Para acertar questdes desse tipo, precisa entender a matéria, ndo tem
outro jeito, olha o que significa a idade intermediaria:

—> Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade intermedidria, na
verdade, estdo aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda permanente, seja
a sua eliminagdo, essa destinacdo final serd dada pela chamada Tabela de
Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermediaria é uma idade
Temporaria.

Para o bom funcionamento dos servicos arquivisticos, a equipe deve elaborar
instrumentos de gestao de documentos. Entre os principais, estdao o que ordena a
disposicdo dos documentos em funcao das atividades e transacdes do organismo
produtor de arquivo, e o que materializa a avaliacao em termos de uma indica¢ao dos
prazos de guarda e destinacao final dos documentos.

Os instrumentos descritos sao, respectivamente, o(a)
A) instrumento de pesquisa e a guia de fundos
B) plano de armazenamento e o plano de preservacao
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C) plano de classificagao e a tabela de temporalidade
D) plano de destinacao e o quadro de arranjo
E) relagdo de transferéncia e o codigo de classificagao

Gabarito: C.

Comentario:

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacdao, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacao de documentos.

Classificacao:

A) Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

B) Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com os
organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna do
organismo produtor.

C) Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Dos documentos listados abaixo, aquele que representa um género documental é o
seguinte:

A) cartografico

B) correspondéncia

C) portaria

D) secreto

E) telegrama
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Gabarito: Letra A.

Comentario: - Documentos Cartograficos: Género documental integrado por
documentos que contém representagdes grdficas da superficie terrestre ou de corpos
celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, globos, atlas, perfis e fotografias
aéreas. Documentos cartogrdficos sdo aqueles que representam uma drea maior em
forma reduzida.

A configuracao que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a
gerou, é a(o)

A) natureza documental

B) unidade documental

C) género documental

D) tipo documental

E) aditamento documental

Gabarito: Letra D.

Primeiramente, saiba que aqui é a juncao da Espécie Documental com a Fung¢do do
documento. Exemplo: Relatério de Atividades, Certiddo de Obito, Certiddo de
Nascimento, Boletim de Ocorréncia.

DICA PARA PROVA: O que vou te falar agora nao se trata de teoria e ndo esta em livro.
Mas é um bizu para que vocé acerte questdes em prova. Confie em mim! Para que seja
caracterizado um tipo documental, procure a preposicao “de”. Por exemplo: Edital de
Licitacdo, Relatério de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se somente estiver na
qguestao a expressdao “edital” e te pedir se isso é uma classificacdo quanto ao tipo
documental, coloque errado, pois se trata de uma espécie documental e nao tipo
documental. Ai o aluno pergunta:

- Professor, é sempre assim?

- Quase sempre.

- Auto de Infracdo é uma excecdo que nao se enquadra nessa regra e trata-se de um
ato de assentamento, contido |d nas Espécies Documentais.

Somente com essa dica vocé vai matar muitas questdes referentes ao Tipo Documental.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 26



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

As competéncias, fun¢des e atividades que constituem a missdo e a visdo de uma
instituicdo, relacionadas a concepcao de informacdao organica e as informacgdes
recebidas e produzidas nesse ambito, materializadas em algum suporte, constituem o

A) arquivo social

B) arquivo permanente

C) documento publico

D) documento especial

E) documento de arquivo

Gabarito: E.

e - DOCUMENTO: Unidade de registro de informacdes. Pode-se dizer que o
documento é a jun¢do do suporte mais a informagdo. Vale ressaltar que pode ser
qualquer tipo de suporte.

Ao se iniciar o trabalho em um arquivo, é preciso se analisarem os quadros gerais de
sua producado documental, ja que os documentos de arquivo s6 podem ser plenamente
compreendidos em conjunto e dentro dos quadros gerais de sua producao, ou seja,
com o estabelecimento de seus(suas)

A) assuntos principais

B) graus de sigilo

C) vinculos organicos

D) datas de producao

E) formas fisicas

Gabarito: C.

Comentario:

- Para que um Arquivo seja compreendido em uma instituicao, necessario que ele seja
analisado em conjunto com toda a organizacao.

- Nesse momento, esse principio ja ndo é de todo estranho para vocé, pois ja foi
tratado em alguns pontos anteriores. Trata-se do principio que diz que os arquivos
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refletem a ESTRUTURA, FUNCOES E ATIVIDADES da entidade produtora em suas
relagoes internas e externas.

- Para ficar mais claro, associe a instituicdo a um ORGANISMO VIVO ou UM CORPO
HUMANO, como se todas as suas partes estivessem ligadas formando um todo. Assim
acontece com os documentos de arquivos das organizacdes: todos eles estao
interligados entre si.

- Pode-se dizer, portanto, que hd um Vinculo Arquivistico formando um inter-
relacionamento entre os documentos.

- Um documento destacado do seu “organismo” significa muito menos do que quando
contextualizado no conjunto em que foi criado.

- Pode-se dizer que se trata da propriedade da informacao.

Os documentos que chegam a idade permanente, apds passarem por crivos criteriosos
e conscientes, possuem valor

A) especial

B) primario

C) privado

D) publico

E) secundario

Gabarito: E.

Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
significa que eles agora ja ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

Quando o acervo necessita de que seja feita a descricdao, incluindo-se todos os
documentos pertencentes a um ou mais fundos e com base em algum critério, seja
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cronoldgico, onomastico ou outro, deve-se elaborar o seguinte instrumento de
pesquisa:

A) catalogo

B) guia

C) indice

D) inventario

E) repertdrio

Gabarito: A.
Comentario:
- Catalogo: instrumento de pesquisa criado segundo um critério tematico,
cronoldgico, onomadstico ou geografico. Descreve de maneira uUnica as pecas
documentais de uma série, de forma resumida ou analitica. Ou seja, descreve-as de
uma a uma.

Os documentos de valor permanente sao:
A) inalienaveis e imprescritiveis.
B) alienaveis e prescritiveis.
C) inaliendveis e prescritiveis.
D) alienaveis e imprescritiveis.

Gabarito: A.

Comentario: Os documentos de Terceira Idade, que s3ao chamados de documentos de
Valor Secunddrio, sdo documentos de carater histérico para a organizacdao e sao,
portanto, INALIENAVEIS e IMPRESCRITIVEIS.

Os documentos publicos sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos:
A) que em curso ou que, mesmo sem movimenta¢dao, constituam objeto de
consultas frequentes.
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B) gue nao sendo de uso corrente nos érgaos produtores, por razoes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

C) de valor histérico, probatdrio e informativo que devem ser definitivamente
preservados.

D) que aguardam aprovacao para serem eliminados.

Gabarito: C.

Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
significa que eles agora ja ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

A respeito das nog¢des de arquivamento, julgue o item.

No método alfabético, os sobrenomes que exprimem grau de parentesco sao
considerados como parte integrante do Ultimo sobrenome e ndao devem ser
considerados na ordenacdo alfabética.

Gabarito: Certa.
Comentario: Trata-se da Regra Numero 6 (Mas nao precisa decorar os nimeros das
regras, ok? Nao cai...)
6- Os sobrenomes que exprimes grau de parentesco (Filho, Junior, Neto), em regra,
nao sao levados em conta para a ordem alfabética, mas sao colocados junto com
o sobrenome.

Considerando as nog¢des e as atividades de arquivo e de protocolo, julgue o item.

O método de arquivamento denominado numeérico simples, que atribui um ndmero a
um correspondente, utiliza um indice alfabético remissivo para a localizacdo dos
documentos.
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Gabarito: Certo.

Comentario: Método Numérico é um método Indireto de Arquivamento, portanto, ele
necessita de um indice ou de um cédigo remissivo para a localizagao do documento.
Diferente seria se ele fosse um Método Direto (Geografico e Alfabético), que, nesse
caso, busca-se o documento diretamente sem a necessidade de um cddigo.

Considerando as noc¢des e as atividades de arquivo e de protocolo, julgue o item.

O método alfanumérico utiliza uma combinacdo de letras e de nimeros e pertence a
classe de métodos bdsicos de arquivamento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se de uma Exce¢ao: O método Alfanumérico — combinacao de letras
e numeros — ndo se inclui nas classes dos métodos bdasicos, nem tampouco dos
padronizados, e é considerado um método Semi-indireto.

Considerando as nog¢des e as atividades de arquivo e de protocolo, julgue o item.

Os métodos de arquivamento sdo divididos em duas classes, métodos basicos e
métodos padronizados, ambos pertencentes ao sistema direto de arquivamento, sendo
a escolha do método mais adequado determinada pela natureza dos documentos e pela
estrutura da instituicao custodiadora.

Gabarito: Errada.

Comentadrio: Primeiramente, saiba que essa é uma das partes da matéria de
arquivologia mais chatinhas, mas nao se preocupe, vou te ajudar. Pra decorar o menos
possivel: ndo se importe tanto com método padronizado, cai menos e, se vocé
entender os métodos basicos, vocé mata por exclusdo.

Métodos Basicos sdo a GINA.

e Geografico (direto)
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e |deografico (indireto)
e Numeérico (indireto)
e Alfabético (direto)

Tudo que ndo for um desses 4 é padronizado, deu pra entender?

A respeito do arquivo e de sua documentacao (organizacao de um arquivo, técnicas e
métodos de arquivamento, modelos de arquivos e tipos de pastas e arquivamento de
registros informatizados), julgue o item.

No modelo de arquivo horizontal, os documentos sao dispostos uns sobre ou outros e
arquivados em caixas, estantes ou escaninhos.

Gabarito: Certo.

4+ Arquivamento Horizontal: Nesse tipo de arquivamento, os documentos s3o
colocados uns sobre os outros em estantes e caixas. Esse tipo de arquivamento
é utilizado, mais comumente, para mapas, plantas e desenhos. Informacao
importante é a de que ele é desaconselhavel nos arquivos Correntes, sendo
usado, assim, nos arquivos permanentes.

+ Arquivamento Vertical: Documentos sdo dispostos uns atrds dos outros,
permitindo sua rdpida consulta, sem necessidade de manipular ou remover
outros documentos ou fichas.

A respeito do arquivo e de sua documentacao (organizacao de um arquivo, técnicas e
métodos de arquivamento, modelos de arquivos e tipos de pastas e arquivamento de
registros informatizados), julgue o item.

O método geografico de arquivamento consiste em um sistema indireto, que possui
como vantagem o uso de duas classificacdes para a localizacdo dos documentos.
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Gabarito: Errado.
Comentario: Métodos de Arquivamento:
Diretos: (DGA)
e Direto
e Geogrifico
e Alfabético
Indireto (INI) necessidade de um indice ou cédigo remissivo.
e Indireto
e Numeérico
e I|deografico

A respeito do arquivo e de sua documentacao (organizacao de um arquivo, técnicas e
métodos de arquivamento, modelos de arquivos e tipos de pastas e arquivamento de
registros informatizados), julgue o item.

A recolhimento acontece quando um documento deixa de fazer parte do arquivo
intermediario e passa para o arquivo corrente.

Gabarito: Errado.
Comentario: A destinacdao FINAL do Recolhimento sempre sera aidade PERMANENTE.

Em relacdo as nocdes de arquivamento e aos procedimentos administrativos, julgue o
item.

No sistema indireto de arquivamento, a recuperacao de um documento depende de
um indice alfabético ou remissivo.

Gabarito: Certo.
Comentario: Sistema Direto e Indireto de Arquivamento.
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e Direto: Método Geografico e Alfabético.
e Indireto: Ideografico e Numeérico. Nesse caso, necessita-se de um indice
remissivo para buscar o documento, “uma ponte”.

Em relacdo as nocdes de arquivamento e aos procedimentos administrativos, julgue o
item.

As atividades de expedicdo referem-se as entradas de documentos em uma
organizacao.

Gabarito: Errado.
Comentario: Diferenca entre Expedicdo e Distribuicdo.

e Expedi¢ao: encaminhar um documento externamente, para decorar lembre-se
do “EX”
e Distribuicao: encaminhar um documento internamente.

Em relacdo as nocdes de arquivamento e aos procedimentos administrativos, julgue o
item.

A transferéncia acontece quando um arquivo corrente passa para o arquivo
intermediario.

Gabarito: Certo.
Comentario: Transferéncia x Recolhimento:

e Transferéncia: Arquivo corrente -> Arquivo intermedidrio (s nesse caso)
¢ Recolhimento: Corrente/Intermediario -> Permanente.
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Em relacdo as nocdes de arquivamento e aos procedimentos administrativos, julgue o
item.

Os arquivos permanentes sao os que guardam documentos consultados com
frequéncia, possuindo valor primario.

Gabarito: Errado.

Comentario: Arquivos Permanentes possuem Valor Secundario. Eles ndao tém,
portanto, valor administrativo para a organizacao e possuem valor histdrico.

Na preservacdao de documentos, deve ser garantida a presenca de luz do dia na area
de armazenamento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Em NENHUM CASO, a luz solar é indicada para documentos de arquivos.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

Na organizagao de arquivos permanentes, o arranjo significa ordenar os documentos
em fundos, as séries dentro dos fundos e, caso seja conveniente, os itens documentais
dentro das séries.

Gabarito: Certo.

4+ Comentario: Arranjo:
- Pode ser Intelectual ou Fisico.
- Arranjo conceitua-se como sendo a Classificacdao dos Arquivos Permanentes.
- Visa atender ao pesquisador, mas é baseado na forma administrativa.
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—> Na organizacado de “arquivos permanentes”, significa ordenar os documentos em
fundos, as séries dentro dos fundos, e, se for conveniente, os itens documentais
dentro das séries.

Os arquivos intermedidrios sdao aqueles que nao devem mais ser consultados com
tanta frequéncia e que aguardam sua destinacao final, ndo possuindo mais valor
primario.

Gabarito: Errado.
Comentario: A questao esta toda certinha até a parte que diz “ndo possuindo mais

valor primdrio.”. Na verdade, o Arquivo Intermediario tem Valor Primario
DIMINUIDO, pois ha menos frequéncia de uso nessa idade.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

A juntada de um documento a outro, por tratarem do mesmo assunto, mas de pessoas
diferentes, é denominada anexacao.

Gabarito: Errada.

Comentario: Resposta correta seria Apensacao.

Juntada por Anexagdo: E a unido definitiva e irreversivel de um processo/documento
a outro processo, desde que pertencentes ao_mesmo interessado e contenham o
mesmo assunto.

Juntada por Apensacao: £ a unido proviséria de um processo a outro processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de matérias semelhantes, sendo o
mesmo interessado ou ndo.

Os documentos podem ser classificados quanto ao género, espécie ou natureza. O que
determina sua classificacdo sao as caracteristicas, a forma e o contelddo. Abaixo, estao
algumas classificacdes quanto ao género dos documentos. Assinale a alternativa que
apresenta documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado ou nao,
contendo imagens estaticas.
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A) Textuais

B) Micrograficos
C) Informaticos
D) Iconograficos

Gabarito: D.

Comentario: - Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel
emulsionado ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens
fixas. SGo imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar os
diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal, desenhadas
ou fotografadas.

A gestdao de documentos é essencial para o desenvolvimento dos setores de uma
organizacao e ao receber documentos destas deve-se registrar. Qual opcao oferece a
resposta CORRETA:

A) Confiabilidades.

B) Protocolo.

C) Devolutiva.

D) Ata.

E) Lista de presenca.

Gabarito: B.

Comentario: Portanto, sao atividades do Protocolo:
7. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da instituicdo)
8. Registro e autuagao
9. Classificagao (Oficial e Particular)
10.Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
11.Expedigao e Distribui¢ao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)
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Acerca das nocdes de arquivologia, julgue o item.
De acordo com o principio da cumulatividade, os fundos de arquivos devem ser

preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacao, destruicao nao autorizada ou adicao
indevida.

Gabarito: Errada.
Comentario: O correto seria Principio da Indivisibilidade.

- Esse principio traz a ideia de que os arquivos devem ser preservados sem dispersdo,
mutilagdo, alteragdo indevida ou destruigdo.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

Sao agentes de degradacao internos os agentes fisicos e os agentes bioldgicos, tais
como: radiacao ultravioleta; temperatura; umidade relativa; e poluicao.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se de Agentes Externos.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

A conservacao é o conjunto de medidas e estratégias, de ordem administrativa, politica
e operacional, que contribuem, direta ou indiretamente, para a protecao do
patrimonio.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se, na verdade, de conceito da Preservacao.

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

Os documentos de arquivo podem ser classificados em diferentes categorias, de acordo
com as suas caracteristicas (género, espécie, tipologia, natureza do assunto, forma e
formato).

Gabarito: Certo.

Tipologia Documental

Esta parte da matéria se encarrega de fazer uma classificagdo quanto a categoria dos

arquivos, sao elas:
+ Entidade Mantenedora
4+ Género dos Arquivos
+ Espécie dos Arquivos
+ Natureza dos Arquivos
+ Suporte da Informagédo
+ Valores dos Arquivos
+ Tipo Documental
+ Extensdo da Atuagdo

Acerca das noc¢des de arquivologia, julgue o item.

Os documentos classificados como de segunda idade ainda possuem uso administrativo
e sdo abertos ao publico em geral.
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Gabarito: Errado.

Comentario: O erro da questdo estd em afirmar que os documentos sao abertos ao
publico em geral. Na verdade, sao documentos com Valor Primdrio que ainda tem uso
administrativo e ndo sao abertos ao publico.

Acerca das nocOes de arquivologia, julgue o item.

Segundo o principio da organicidade, as rela¢gdes administrativas organicas refletem os
conjuntos documentais.

Gabarito: Correta.
Comentario: Trata-se do principio que diz que os arquivos refletem a ESTRUTURA,
FUNCOES E ATIVIDADES da entidade produtora em suas relagées internas e externas.

Avalie se os documentos de guarda permanente devem abranger, entre outros:
l. os documentos relativos a origem, aos direitos e aos objetivos do 6rgao ou entidade;
Il. aqueles documentos de interesse corrente, que ndao possuem valor administrativo,
legal ou fiscal para o 6rgao ou entidade;
lll. os documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico e cultural.
Esta correto o que se afirma em

A) |, apenas.

B) I ell, apenas.

C) lelll, apenas

D) Il e lll, apenas.

E) I, 1l elll.
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Gabarito: C.

Comentario: Arquivos Permanentes sao aqueles que tem Valor Secundario. Portanto,
integram essa idade documental os arquivos de Valor Histérico e Culturais para a
organizacao, arquivos que nao tém mais interesse administrativo.

De acordo com Eliezer Pires da Silva (2009), a partir do século XIX emergiu uma visao
dos arquivos que se relaciona com a invencao das tradicdes nacionais como via
explicativa para a constituicdo do modelo de instituicao arquivistica para a custddia de
acervos culturalmente importantes de um pais. Nesse contexto, destaca-se a
experiéncia francesa na formulacdao de argumentos conceituais sobre elementos
constitutivos da totalidade de cada arquivo enquanto conjunto de documentos.

O conceito arquivistico em que o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa
ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras é denominado

A) ordem original.

B) principio da proveniéncia.
C) gestdao de documentos.
D) avaliacdo arquivistica.

E) classificacao arquivistica.

Gabarito: B.

Comentario: Trata-se do Principio de Respeito aos Fundos. > De acordo com esse
principio, um dos mais importantes do estudo da Arquivologia, o arquivo deve respeitar
os seus FUNDOS, por isso, também conhecido, por meio da expressao francesa, como
Respect des Fonds (principio do respeito aos fundos). Nao se esqueca: Fundo se
equivale a Arquivo.
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Os autores Jean-Yves Rosseau e Carol Couture propuseram o estabelecimento de sete
fungdes arquivisticas, a saber: producdo/criacdo, avaliagdo, classificacdo, descricdo,
difusdo, preservacao e aquisicao. ldentifique a opcao que apresenta uma atividade
arquivistica tipica dos arquivos permanentes.

A) avaliacgao.

B) criacao.

C) classificacao.

D) descricao.

E) producdo.

Gabarito: D.
Comentario: Sao atividades tipicas dos Arquivos Permanentes:
e Arranjo
e Descricao e Publicacao
e Referéncia
e Conservagao
e Difusao

Devemos entender por ciclo vital dos documentos as sucessivas fases por que passam
os documentos de um arquivo, desde a producdo até a guarda permanente ou
eliminacdo. A fase da gestao de documentos que compreende os elementos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas de classificacao,
organizacao e elaboracdao de instrumentos de recuperacdao da informacao, além da
gestdo de arquivos correntes e intermediarios, é a

A) 12 Fase — Producdo.

B) 22 Fase — Utilizacao.

C) 32 Fase — Destinacao.

D) 42 Fase — Permanente.

E) 52 Fase — Historico.
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Gabarito: B.
Assim, Protocolo encontra-se:

v' Na Teoria das Trés idades Documentais - ldade Corrente.

v’ Nas fases da Gestdo dos Documentos de Arquivos - Fase de Utilizagdo.

Macete pra decorar: Protocolo é um CU. (Corrente e Utilizacado).

No contexto dos 6rgaos publicos, existem unidades administrativas denominadas de
protocolo, protocolo e arquivo, comunicacdes administrativas ou servico de
comunicacdes. O protocolo, do ponto de vista arquivistico, € um servico com fungdes
bem especificas.

Assinale a opcao em que estao elencadas as atribuicdes do protocolo de acordo com a
literatura arquivistica.

A)

B) Fases corrente, intermedidria e permanente.

C) Recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e

expedi¢dao de documentos.

D) Producdo, uso e destinacao dos documentos.

E) Estoque, destinacao, controle e permanente.

F) Morto, intermediario, vivo e em uso.

Gabarito: B.
Comentario: Portanto, sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

ouneWN
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A arquivologia é a ciéncia que estuda teorias e métodos de organizacdo e tratamento
de documentos e sua conversao em potencial informacdao. No que se refere a
arquivologia, julgue o item

O arquivamento pode ser horizontal ou vertical, a depender da disposicao dos moéveis
gue guardam os respectivos documentos.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, o correto seria dizer “A depender do que sera arquivado” .

Quanto as nocgdes de arquivologia e aos conceitos fundamentais que envolvem as
atividades de arquivo e protocolo, julgue o item.

A leitura e a classificacdo de documentos conforme o cddigo de classificacao
institucional sao atividades precipuas do setor de expedicao

Gabarito: Errado.

Comentario: Portanto, sao atividades do Protocolo:

7. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da instituicdo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

W iNRE
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Quanto as nogdes de arquivologia e aos conceitos fundamentais que envolvem as
atividades de arquivo e protocolo, julgue o item.

As correspondéncias particulares deverao receber o mesmo tratamento que recebem
as correspondéncias oficiais, ou seja, ambas deverdao ser protocoladas, abertas,
classificadas, submetidas a elaboracdo de um resumo do assunto a ser lancado nas
fichas de protocolo e, por fim, encaminhadas ao destinatario.

Gabarito: Errada.
Comentario: N3o se abre correspondéncia de punho particular.

Segundo o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
1992), método de arquivamento é uma sequéncia de operacdes que determina a
disposicao dos documentos de um arquivo ou colec¢do, uns em relacdo aos outros, € a
identificacao de cada unidade.

Assim, sao técnicas de arquivamento de documentos, EXCETO:

A) Método numérico.
B) Método geografico.
C) Método objetivo.

D) Método alfabético.

Gabarito: Letra C.

Comentario:

- Meétodo Alfabético: ordenacdao a partir de nomes existentes nos documentos,
também chamado de Nominal.

- Método Numérico: divide-se em: Simples, Cronolégico e Digito-Terminal.
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- Método Geografico: Ordenacdo feita de acordo com o LOCAL de producao do
documento.

- Método Ideografico: Ordenacdo feita de acordo com o ASSUNTO do documento.
Esse método ainda é divido em ideografico numérico e ideografico alfabético.

Com relacdo a arquivologia, assinale a alternativa correta.

A) Segundo o principio da unicidade, os documentos de arquivo ndao conservam seu
carater Unico.

B) O principio da imutabilidade consiste na formacao progressiva, natural e organica
do arquivo.

C) O principio da proveniéncia ndao constitui um principio da arquivologia.

D) O principio da integridade constitui um principio da arquivologia.

E) A divisibilidade é um principio da arquivologia.

Gabarito: D.

Comentario: Principio da Integridade—> Esse principio traz a ideia de que os arquivos
devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alterag¢do indevida ou destruigdo.

De acordo com Cassares (2000), o procedimento que objetiva a estabilizacdo ou a
reversao de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo
e do uso, intervindo de modo a ndao comprometer sua integridade e seu carater
histdrico, € denominado:

A) restauracao
B) higienizacao
C) preservacao
D) conservacgao
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Gabarito: A.

Comentario:
Preservagao: Conceito mais amplo que hd, englobando Conservacéo e Restauracdo.

Conservagao: As principais medidas de Conservag¢do, portanto, sdo: Alisamento,
Restauracdo, Limpeza e Desinfestacdo.

Restauragao: Intervencionista: Trata-se de uma etapa pds o dano.

As dreas de armazenamento de documentos arquivisticos devem apresentar condicdes
apropriadas as suas necessidades de preservacao, pelo prazo de guarda estabelecido
em tabela de temporalidade de documentos. De acordo com o CONARQ (2005), para
as areas de deposito, recomenda-se NAO exceder:

A) 200m? e, se necessario, deverdo ser compartimentados

B) 300m? e, se necessario, deverdo ser compartimentados

C) 200m? e, se necessario, o acervo deverad ser encaminhado para depdsitos
externos ao 6rgao

D) 300m? e, se necessario, o acervo deverda ser encaminhado para depdsitos
externos ao 6rgao

Gabarito: A.

Comentdrio: Recomenda-se que a drea maxima do depdsito NAO
deve ultrapassar 200m2;

Divisao légica da drea do prédio de arquivo:

60% - Area de armazenamento de documentos;

25% - Area da recepg¢do de usudrios (publico);

15% - Area para trabalhos técnicos + administrativo;
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Os arquivos de uma instituicdo podem conter diversos géneros documentais. Um
conjunto de mapas, livros e fotografias pertencem, respectivamente, aos géneros:

A) cartografico / bibliografico / iconografico

B) micrografico / iconografico / audiovisual

C) textual / cartografico / micrografico

D) iconografico / textual / filmografico

Gabarito: A.
Comentario: Atente-se para o Género lIconografico, pois SEMPRE cai em Prova:

- Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel emulsionado
ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens fixas. Sdo
imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar os
diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal, desenhadas
ou fotografadas.

O sistema que recebe os documentos em mobilidrio ou equipamentos prdprios, em
areas que lhes sdo destinadas, como estantes, arquivos e armarios, € denominado:
A) guarda
B) invdlucro
C) armazenamento
D) acondicionamento

Gabarito: C.
Comentario: Palavras chaves para diferenciar Armazenamento e Acondicionamento
(Sempre cai em prova):
e Armazenamento: Mobilidrio, Armarios.
e Acondicionamento: Embalagem.
S6 com isso vocé acertara muitas questoes, pode confiar!
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O termo utilizado para descrever a acao de eliminacao de sujidades generalizadas
sobre os documentos, como poeira, particulas sélidas e elementos espurios a
estrutura fisica do papel é:

A) acondicionamento

B) reestruturacao

C) higienizagao

D) fumigacao

Gabarito: C.

Comentario: Trata-se de uma das etapas da Conservacdo, que também pode ser
chamada de Limpeaza.

As principais medidas de Conserva¢do, portanto, sdo: Alisamento, Restauracdo,
Limpeza e Desinfestacdo.

De acordo com Bernardes (1998), responda a questao.

O trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para
sua guarda ou eliminacao, é conhecido como:

A) classificagao
B) identificacao
C) avaliacao

D) selecao
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Gabarito: C.

Comentario:

Avaliacao e Destinacao

-Na avaliagcao se encontra a Tabela de Temporalidade

-Aqui se faz a destinacdo do arquivo, seja ela a guarda permanente (recolhimento),
seja a eliminacdo de arquivo que ja ndao tem mais Valor Primdrio nem tampouco
Secundario, elimina-se, dessa forma, arquivo que ja perdeu seu valor de prova e de
informacdo para a instituicao.

-Desse modo, saiba que a destinacdo é feita com base na avaliacao.

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

Os documentos originais em papel, apds a digitalizacdo, poderao ser eliminados
mediante a autorizacdo e a aprovacao e de uma listagem de eliminacdao de
documentos (LED), indicando que a eliminacao ocorrerd em razao da mudanca de
suporte.

Gabarito: Correta.

Comentario:

—> Em caso de a Comissao de Avaliagcdao e Destinacao decidirem pela eliminagdo dos
documentos, A Resolugdo CONARQ n? 7, de 20/05/1997, determina que, apos a
conclusdo do processo de avaliacdo conduzido pelas Comissées Permanentes de
Avaliagcdo de cada instituicdo publica, deverao ser elaborados:

-Listagem de Elimina¢cdo de Documentos.

-Termo de Eliminag¢do de Documentos.

-Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos.
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Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacOes arquivisticas, julgue o item.

Os métodos de arquivamento de conjuntos documentais permitem a escolha entre
duas classes (basicos ou padronizados), mas serao determinados unicamente pela
natureza documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: Nao serdao determinados pela natureza documental, que, inclusive, ndao
tem nada a ver com a matéria. Se perguntar isso, vocé responde que serao
determinados ou escolhidos pela NECESSIDADE e INDIVIDUALIDADE de cada

organizacao.

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

O método alfabético deve seguir regras de alfabetacdao e, entre os métodos de
arquivamento, ele é, desde que considere o nome como elemento principal, o mais
simples.

Gabarito: Certo.

Como vantagens desse método, cita-se as seguintes:
1. Radpido
2. Direto
3. Facil
4. Barato
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Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacOes arquivisticas, julgue o item.

Na metodologia de arquivamento por assunto, é possivel, também, a adocdo de
métodos alfabéticos e numéricos.

Gabarito: Correto.

Comentario: O Método Ideografico (ou por assunto) pode ser dividido assim:

Alfabético: nesse caso nos a dividimos, ainda, em Diciondrio e Enciclopédico.
Numérico: aqui nds o dividiremos em Decimal, Duplex e Unitermo (ou Indexacdo
Coordenada).

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

O método de arquivamento denominado duplex permite a abertura ilimitada de
classes, mas apresenta a desvantagem, caso ndo seja bem elaborado, com classes bem
definidas, de que o arquivamento de documentos com o mesmo assunto possa ser
realizado em mais de um lugar.

Gabarito: Certo.

Comentario:

Ideogrdfico Numérico Duplex: No caso do método Duplex, nds teriamos grandes
classes por assunto. Um ponto importante e que vocé deve DECORAR é que esse
método tem a caracteristica de poder criar classes ILIMITADAS.
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Ideogrdfico Numérico Decimal: Se, por um lado, o método Duplex cria classes
ilimitadas, por outro, no Decimal nés criariamos classes LIMITADAS, sendo isso sua
principal diferenca em relacdao ao Duplex.

Ideogrdfico Numérico Unitermo: Também conhecido como indexagdo coordenada.
consiste em atribuir a cada documento ou grupo de documentos um niumero em
ordem crescente, de acordo com sua entrada.

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacOes arquivisticas, julgue o item.
Considerando-se que os documentos de arquivo possam ser classificados quanto ao

género e quanto a natureza do assunto, quando se classifica um documento como
ostensivo ou sigiloso, tal classificacao é realizada com base no género documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: Diz-se que, quanto a Natureza do Assunto, nés temos Arquivos de dois
tipos:

e Ostensivos: Todos podem ver seu conteudo.
e Sigiloso: Graus de sigilo (Reservado, Secreto e Ultrassecreto).

A meu ver, apenas importante nao confundir Natureza do Assunto (Acabei de explicar,
com Natureza do Documento.
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Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

O valor dos documentos de arquivo pode ser permanente ou temporario e é
estabelecido conforme suas finalidades e respectiva vigéncia, sejam elas
administrativas, legais, fiscais ou informativas.

Gabarito: Certo.
Comentario: Em se tratando se Valor dos Documentos, vale ressaltar que ele pode ser

Primario (documentos com interesse administrativo) ou Secundario (documentos de
cardter historico).

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislagdes arquivisticas, julgue o item.

A classificacao de documentos reflete as atividades executadas as quais ele se refere,
bem como a estrutura organizacional e os assuntos por ele tratados. Assim, é correto
afirmar que os métodos de classificacao sao divididos meramente em organizacional
e por assunto.

Gabarito: Errado.

Comentario: Cara, a questao esta errada somente no final, quando diz “os métodos de
classificagdo s@o divididos meramente em organizacional e por assunto”, na verdade,
ainda tem a Classificacao que leva em conta as Fungdes e Atividades.

D) Funcional: Leva em conta as fun¢ées e atividades dos documentos.

E) Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com os
organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna do
organismo produtor.

F) Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 54




\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

/ PROFISSAO Arquivologia

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

No arquivo permanente, as atividades sdao divididas em: arranjo; descricao e
publicacdo; e conservacao e referéncia.

Gabarito: Certa.
Comentario: Atividades da idade permanente:

Arranjo: Pode ser intelectual ou fisico.

Descricao e Publicagao: instrumentos de pesquisa.
Referéncia: Politica de acesso aos documentos.
Conservacao: Atividades de conservagdo.

Difusao: Diminuir a distdncia entre o documento e o publico.

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

O principio da proveniéncia é basilar para a arquivologia e sua aplicabilidade mantém
separados os conjuntos documentais de acordo com o fundo ao qual pertencem.

Gabarito: Certa.

Comentario: Questao perfeita e 6timo conceito para colocar no seu resumo. Principio
do Respeito aos Fundos diz que nao podemos misturar documentos de entidades
diferentes. Nao confunda Proveniéncia com Pertinéncia.
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Nao é um método de facil execucdo por ser necessario que o arquivista, para elaborar
a tabela de classificacdo de assunto, conheca bem a organizacao da instituicao, além
de ter que possuir a capacidade de interpretacdio dos documentos a serem
analisados. E aconselhado nos casos de grandes massas documentais.

A gual método de arquivamento o texto acima se refere:

A) Método Geografico.
B) Método Ideografico.
C) Método Numérico.
D) Método Alfabético.
E) Método Padronizado.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do Método Ideografico. Quanto ao conceito, ndo hd o que ser
dito, pois a questdo traz um de maneira muito boa. Atente-se apenas para o fato de
ele poder ser dividido:

> Alfabético: nesse caso nds a dividimos, ainda, em Diciondrio e Enciclopédico.
» Numérico: aqui nés o dividiremos em Decimal, Duplex e Unitermo (ou
Indexacdo Coordenada).

Considerando as no¢des de arquivologia e as legislacdes arquivisticas, julgue o item.

Os documentos de arquivo, ou seja, aqueles produzidos em decorréncia das funcdes
e atividades de entidades publicas ou privadas, ao cumprirem suas funcoes
administrativas, tornam-se objetos de colec¢des de biblioteca.
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Gabarito: Errada.

Comentario: O gabarito é errado porque a questdo deu a entender, de maneira
absoluta, que um arquivo, depois de cumprir a funcao administrativa, tornard um
objeto de cole¢do. Na verdade, ele PODERA se tornar um objeto de colecdo ou
PODERA ser eliminado, a depender da sua destinac3o.

Quanto as nog¢des de arquivologia e a seus conceitos fundamentais, julgue o item.

O SIGAD é caracterizado por alguns requisitos, entre eles, a exportacao de
documentos para realizar a transferéncia ou o recolhimento.

Gabarito: Correto.

Comentadrio: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD):

E um sistema desenvolvido para realizar as operacdes técnicas da gestdo arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou
em ambientes hibridos, isto é, ambientes que incluem documentos digitais e
convencionais.

Quanto as nog¢des de arquivologia e a seus conceitos fundamentais, julgue o item.

O uso de um sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos (SIGAD)
possibilita apenas o arquivamento e o gerenciamento de documentos nato-digitais e
digitalizados.
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Gabarito: Errado.

Comentario:

Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD):

E um sistema desenvolvido para realizar as operacdes técnicas da gestdo arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou
em ambientes hibridos, isto é, ambientes que incluem documentos digitais e
convencionais.

Primeira informagdo para vocé levar para prova a respeito do SIGAD:

SIGAD -> Ambientes Digitais e Hibridos.

Quanto as nog¢des de arquivologia e a seus conceitos fundamentais, julgue o item.

Para a arquivologia, o inventario € um instrumento de pesquisa que descreve o fundo
arquivistico ou parte dele, podendo tal instrumento ser analitico, no qual as unidades
de arquivamento sdo identificadas e brevemente descritas, ou sumario, no qual as
unidades de arquivamento sao identificadas e pormenorizadamente descritas.

Gabarito: Errado.

Comentario: Os conceitos de Analitico e Sumario estdo invertidos. Analitico é
detalhado e Sumario ndo é.

Quanto as nog¢des de arquivologia e a seus conceitos fundamentais, julgue o item.

Considerando-se as fases da gestao documental, que sdo a producao, a utilizacdo e a
destinacdao dos documentos, é correto afirmar que, na ultima fase, a documentacao
perdeu seu valor primario.
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Gabarito: Certo.

Comentario: A documentacao perde o Valor Primario, pois a destinacao, nesse caso,
tem dois destinos possiveis:

e Guarda Permanente: nesse caso, torna-se de Valor Secunddrio.
e Eliminagao: nesse caso, acabou o Valor.

Quanto as noc¢des de arquivologia e a seus conceitos fundamentais, julgue o item.

O setor de protocolo, no recebimento de correspondéncias oficiais, ndo devera
proceder a abertura de envelopes se estes contiverem as indicacdes de confidencial,
reservado, particular ou equivalentes.

Gabarito: Correto.
Comentario: Em se tratando de documento sigiloso (qualquer grau de sigilo), nao se
abre a correspondéncia no setor de protocolo.

Existem vdarios métodos de arquivamento de documentos, no entanto alguns sao
mais utilizados devido sua praticidade e a organizacao que oferecem. Quando o
processo de organizacao de arquivo envolve a utilizacdo de nomes que também é
conhecido como forma direta, este pode ser denominado como:

A) Numérica.

B) Alfabética.

C) Ideoldgico.

D) Assunto.

E) Geografico.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do Método Alfabético. Informacdo importante é ade que é um
Meétodo Direto, ou seja, ndo necessita de um indice ou cédigo remissivo.

Quanto a gestao de documentos, no que diz respeito a protocolo e recebimento,
classificacao, registro, tramitacao e expedicdo de documentos, julgue o item.

A expedicdao se refere a saida de documentos e de correspondéncias de uma
instituicao.

Gabarito: Certo.

Comentario: Questao que trata da diferenca entre Expedicao e Distribuicao.
EXPEDICAO conceitua-se como a distribuicio EXTERNA de documentos.
DISTRIBUICAO, a seu turno, conceitua-se como a distribuicio INTERNA dentro da
prépria organizacao.

Quanto a gestao de documentos, no que diz respeito a protocolo e recebimento,
classificacao, registro, tramitacao e expedicdo de documentos, julgue o item.

A autuacao é a tarefa de colocar o carimbo de protocolo na capa de um processo,
com o numerador/datador.

Gabarito: Certo.
Comentario: Autuag¢do, também conhecida como protocolizagdo, é geralmente
atribuida a processos. Trata-se do termo de abertura do processo.
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Quanto a gestao de documentos, no que diz respeito a protocolo e recebimento,
classificacao, registro, tramitacao e expedicdo de documentos, julgue o item.

A interpretacao e a classificacdo de documentos ostensivos referem-se a etapa de
registro, dentro do protocolo.

Gabarito: Errado.

Comentario: A resposta esta na propria questao: “Classificagdo”. A etapa do protocolo
gue averigua se é ostensivo ou sigiloso é a Classificacao:

- Classificacao

Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificacGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que nGo podem ser abertos pelo
setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados ao
destinatario e abertos tdo somente por eles.

Quanto a gestao de documentos, no que diz respeito a protocolo e recebimento,
classificacao, registro, tramitacao e expedicdo de documentos, julgue o item.

Separacdo dos documentos é a etapa de movimentacao, dentro do protocolo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se da etapa de Classificacao e ndao Movimentacao.

— Classificacdao: Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento,
definido em conformidade com o Plano de Classificacdo de cada organizacao. Importa
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destacar que, para que seja definido qual o assunto, é necessdario que o envelope seja
aberto, excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que ndo podem ser abertos
pelo setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser
encaminhados ao destinatario e abertos tdo somente por eles.

Quanto a gestao de documentos, no que diz respeito a protocolo e recebimento,
classificacao, registro, tramitacao e expedicdo de documentos, julgue o item.

Protocolo é a atividade ligada a entrada de documentos em um organismo.

Gabarito: Certo.
Comentario: Perfeito, por isso que uma das etapas do protocolo (Recebimento)
também pode ser chamada de “Porta de Entrada da Organizagao”.

Em relacdo a natureza, a espécie, a tipologia e ao suporte fisico, julgue o item.

Os arquivos descentralizados guardam documentos em diversos locais.

Gabarito: Certo.
Comentario: Perfeito, olha a diferenca de Centralizacao e Descentralizacao:

-Setoriais/Descentralizados: Arquivos mantidos em cada orgdo separadamente,
trata-se de arquivos correntes.

-Centrais/Centralizados: Conjunto de arquivos centralizados, provenientes de
arquivos correntes. (Arquivos intermedidrios).
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Em relacdo a natureza, a espécie, a tipologia e ao suporte fisico, julgue o item.

Os arquivos especializados custodiam documentos de formas fisicas distintas, que
merecem tratamento especial em seu armazenamento e acondicionamento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, o conceito de Arquivo Especializado é esse:

— Arquivos Especializados: Sdo documentos de arquivos, independentemente do seu
formato, de alguma drea de atuagdo, ou seja, advindos da natureza humana de um
campo _especifico do conhecimento. Com exemplos vocé vai entender melhor: sdo
arquivos especializados os referentes a arquivos juridicos, arquivos médicos, arquivos
de engenharia, arquivos odontoldgicos e assim por diante.

Em relacdo a natureza, a espécie, a tipologia e ao suporte fisico, julgue o item.

Quanto a sua espécie, os atos de correspondéncia sao criados com o propésito de
executar os atos normativos.

Gabarito: Correta.

Comentario: Conceito de Atos de Correspondéncia:

- Atos de Correspondéncia: Sdo eles que ddo ampla “divulgacdo” dos atos
normativos. Exemplos desse tipo temos os oficios, cartas, editais, memorandos,
intimagdo e circular.

Em relacdo a natureza, a espécie, a tipologia e ao suporte fisico, julgue o item.
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Quanto a sua espécie, os atos de assentamento sao aqueles que emitem uma opinido
gue esclarece determinado assunto.

Gabarito: Errado.

Comentario: Conceito de Atos de Assentamento:
- Atos de Assentamento: SGo os que tém a caracteristica de “reqgistrar” fatos ou
ocorréncias. A titulo de exemplo temos a apostila, atas, termos e auto de infracdo.

Em relacdo a natureza, a espécie, a tipologia e ao suporte fisico, julgue o item.

Documentos ordindrios sao aqueles que possuem acesso limitado a um numero
restrito de pessoas, ndao devendo ser adotadas medidas de salvaguarda.

Gabarito: Errado.

Comentario: Documentos Ostensivos também podem ser chamados de Ordinarios.
- Em se tratando de documentos Ostensivos ou também chamado de ordindrio, para
memorizacao, lembre-se da palavra “Ostentag¢do”, pois, quem esta ostentando nao se
importa se tem alguém olhando, pelo contrario, a ostentacdao serve para que as
pessoas tenham acesso.

No que se refere a terminologia arquivistica, julgue o item.

Desclassificacdo é a alteracao, pela autoridade competente, da classificacdao de dado,
informacao, drea ou instalacdo, mantendo-se o seu sigilo.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Conceito de Desclassificagao para Arquivologia:
—> Desclassificacdo conceitua-se como liberar a consulta documento que era
considerado com algum grau de sigilo.

No que se refere a terminologia arquivistica, julgue o item.

Apensacao é a juntada de documentos precedentes.

Gabarito: Certo.

Comentario: Conceito de Apensacao:

Juntada por Apensacao: E a unido proviséria de um processo a outro processo mais
antigo (precedente), destinada ao estudo e a uniformidade de matérias semelhantes,
sendo o mesmo interessado ou néo.

No que se refere a terminologia arquivistica, julgue o item.

Documento precedente é aquele que se junta a outro por se tratar do mesmo assunto
e da mesma pessoa.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se do conceito de Apenso:

Juntada por Apensacdo: £ a unido proviséria de um processo a outro processo mais
antigo (precedente), destinada ao estudo e a uniformidade de matérias semelhantes,
sendo o mesmo interessado ou néo.
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A respeito do principio arquivistico da unicidade, assinale a alternativa correta.
A) As relagOes administrativas espelham-se nos conjuntos documentais.
B) O arquivo deve conservar o arranjo dado pela entidade produtora.
C) Os documentos do arquivo preservam seu carater Unico, em funcao do seu
contexto de producao.
D) O arquivo é uma formacao progressiva, natural e organica.

Gabarito: Letra C.
e Comentario:
e Letra A: Principio da Organicidade.
e Letra B: Principio da Ordem Original.
e Letra C: Principio da Unicidade.
e Letra D: Principio da Cumulatividade.

Quanto ao ciclo vital dos documentos, julgue os seguintes itens.

| — O arquivo corrente trata dos documentos consultados com frequéncia pela
organizacao, devido ao seu uso funcional.

Il — O arquivo intermedidrio trata dos documentos que perderam o seu valor primario
e que nao sao mais consultados com tanta frequéncia.

lIl — Os arquivos permanentes tratam dos documentos que devem ser conservados de
forma definitiva, por terem valor histdrico ou documental.

IV — A mudanca de um documento do arquivo corrente para o intermediario é
denominada recolhimento.

A quantidade de itens certos é igual a
A) 0.
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B) 1.

C) 2.

D) 3.

Gabarito: C.

Comentario:
e |—Certa.
e |l —Errada. Nao perde o Valor Primario, ele apenas diminui.
e ||| —Certa.

e |V —Errada. Transferéncia e nao recolhimento.

A principal finalidade dos arquivos é servir a administracao e possui como funcao
principal tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo documental,
constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base para o conhecimento da histoéria.
Sobre a arquivologia, assinale a alternativa correta:
A) O arquivo conserva documentos para fins culturais;
B) Os arquivos existem em numerosos exemplares;
C) Os arquivos possuem classificacdao padronizada;
D) Os arquivos sao colecionados e adquiridos por meio de compra, doagcao ou
permuta
E) No arquivo os documentos existem em um Unico exemplar ou em limitado
numero de cdpia.

Gabarito: Letra E.

Comentario:
a) Errado. A biblioteca conserva documentos para fins culturais.
b) Errado. Na biblioteca hd numerosos exemplares.
c) Errado. Conforme a necessidade da organizagdo.
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d) Errado. NUNCA misture colecdo e arquivo na mesma frase.
e) Gabarito.

Assinale a alternativa que lista corretamente método de arquivamento tipicamente
usado nas organizacdes publicas.

A) Eleitoral

B) Acionario

C) Alfabético

D) Ideoldgico

E) Partidario

Gabarito: C.
Comentario: Conceito de Método Alfabético:
Trata-se do método mais simples desde que o elemento principal a ser considerado
seja o NOME, nesse método de arquivamento, as fichas sao rigorosamente dispostas
na ordem alfabética. Devendo ser respeitadas as normas gerais para alfabetizacao
(treze regras de alfabetacdo). Como vantagens desse método, cita-se as seguintes:
5. Rapido
Simples
Direto
Facil
Barato

© %N

Um importante conceito para a compreensao de arquivos em organizacoes é o ciclo
de vida dos documentos.

Assinale a alternativa que lista corretamente as trés fases do ciclo de vida dos
documentos.

A) Coerente, incendiario e permanente.

B) Coerente, intermediario e permanente.
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C) Corrente, intermediario e permanente.
D) Corrente, movimentagao e estacionaria.
E) Corrente, movimentacao e intervalar.

Gabarito: C.

Comentario: Trata-se do Ciclo Vital dos Documentos.
a) Corrente: Valor Primario e Muito utilizado.
b) Intermediario: Valor Primario e Menos utilizado.
c) Permanente: Valor Secunddrio.

No setor de protocolo, quando o destinatdrio de um documento publico é externo a
instituicdo, procede-se a(ao):

A) Tradug¢ao do documento.

B) Destrui¢ao do documento.

C) Arquivamento do documento.

D) Devolug¢ao do documento.

E) Expedicdao do documento.

Gabarito: Letra E.
Comentario: Trata-se da diferenca entre Distribuicdo e Expedicao:

EXPEDICAO conceitua-se como a distribuicio EXTERNA de documentos.
DISTRIBUICAO, a seu turno, conceitua-se como a distribuicio INTERNA dentro da
prépria organizacao.

Os seguintes documentos sao guardados no arquivo permanente:
A) oficios em elaboragao
B) processos de admissao em curso
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C) atas de reunidao que necessitam de consultas frequentes
D) documentos imprescritiveis e sem vigéncia administrativa

Gabarito: Letra D.

Comentario: Mais importante nessa questao é se atentar para o fato de que a Idade
Permanente ndo possui interesse Administrativo. Portanto, € uma idade de Valor
Secundario, com interesse historico.

O conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao, constituam
objeto de consultas frequentes sdo os identificados como documentos:

A) correntes

B) histoéricos

C) permanentes

D) intermediarios

Gabarito: Letra A.
Comentario: A idade Corrente tem Valor Primario ELEVADO. Portanto, nessa idade,

os documentos sdo consultados com frequéncia e ficam guardados perto de quem o
produziu.

De acordo com a Lei n? 8.159/1991, o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento nas
fases corrente e intermedidria, visando sua eliminag¢ao ou recolhimento para guarda
permanente, refere-se ao conceito de:

A) gestao de documentos

B) classificacao de arquivos

C) normas de arquivamentos

D) classificacao de documentos
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Sobre essa matéria, importante vocé se atentar para o fato de que,
conforme literalidade da Lei, temos Gestao de Documentos na idade corrente e
intermedidria, bem como para as FASES:

A) Produgao.

B) Utilizacao.

C) Destinagao e Avaliagao.

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao. Trata-se:

A) do arquivo corrente.

B) do arquivo decorrente.

C) do arquivo recorrente.

D) do arquivo concorrente.

Gabarito: Letra A.

Comentario: A idade Corrente tem Valor Primario ELEVADO. Portanto, nessa idade,
os documentos sdo consultados com frequéncia e ficam guardados perto de quem o
produziu. J4, por outro lado, a Idade Intermedidria tem Valor Primario DIMINUIDO,
pois eu ainda tenho interesse Administrativo, porém utilizo menos o documento.

Considere os procedimentos empreendidos pelo protocolo abaixo.
[. O recebimento.

Il. A classificacao.

[ll. O registro.
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IV. A distribuicao.

V. A compra de insumos.

VI. O controle da tramitacao.

VII. A expedicao.

VIIl. A comunicacao em rede.

IX. A autuacao de documentos avulsos para formacao de processos.

Estdo corretamente relacionados, os que constam apenas em:
A) LILIV,VeVl
B) I, 111, V, Vl e VIII.
C) I, 1V, VI, VIl e IX.
D) I, 1L, 1II, IV, VI, VIl e IX.

Gabarito: Letra D.
Comentario: Portanto, sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢céo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ouhkWN

O arquivamento é uma atividade importante relacionada a Arquivistica, uma vez que,
no arquivo, encontra-se toda a documentacdao necessaria para a comprovacao de
direitos nas organizacdes. Dessa maneira, é correto afirmar que o arquivo sé cumprira
sua funcao probatdria (prova) se a documentacao estiver

A) organizada por ordem alfanumérica.

B) separada por ordem alfabética.

C) organizada por ordem de chegada de protocolo.
D) tecnicamente organizada.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Questao que envolve a finalidade bdasica e finalidade principal da
Arquivologia:

Finalidade Principal: Servir a administracéo.

Fungao Basica: Tornar a informacdo disponivel.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

A realizacao de estudos sobre o melhor aproveitamento dos recursos reprograficos e
informaticos deve ser feita para nortear as intervengdes arquivisticas aplicadas aos
documentos da fase permanente, ou seja, da terceira idade, momento do ciclo vital
em que eles sdao produzidos.

Gabarito: Errado.

Comentario: O principal erro estd no fato de dizer que a Idade Permanente tem
envolvimento com a produ¢dao dos documentos. A producdo ocorre na idade
Corrente.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

O método de arquivamento que consiste em conferir a cada documento ou a um
conjunto de documentos um nimero em ordem crescente, conforme a entrada no
arquivo, é denominado método padronizado.
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Gabarito: Errado.

Comentario: A questao trata do Método de Arquivamento Numérico. Portanto, nao
se trata de um método Padronizado, mas sim de um Método Basico (GINA):

e Geografico;

e |deografico;

e Numérico;

e Alfabético.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

Os instrumentos de pesquisa em um acervo arquivistico se referem a descricao e a
localizagao dos documentos e devem ser desenvolvidos em relagdo a sua substancia e
a sua estrutura.

Gabarito: Correto.

Comentario: Para que os documentos dos arquivos permanentes sejam encontrados,
pesquisados e localizados é realizado um Programa Descritivo do acervo, por isso, nds
temos, ainda, no arquivo Permanente, os Instrumentos de Pesquisa. Os Instrumentos
de Pesquisa distinguem-se uns dos outros em razao da unidade que se toma por base
para descrever os documentos. Assim, pode-se dizer que sao meios de disseminacao
e recuperacao da informacao. S3o instrumentos de pesquisa os catalogos, as guias, os
indices, os inventarios, os repertdrios, as tabelas de equivaléncia.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

No arquivo permanente, o arranjo é uma atividade de extrema importancia, a qual
consiste na reunidao e na ordena¢ao dos documentos.
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Gabarito: Correto.

Comentario: = IMPORTANTE: A organizacdo do arquivo permanente é dada pelo
QUADRO DE ARRANIJO, respeitando-se o principio da Proveniéncia. Enquanto que,
por outro lado, a organizacao dos arquivos Correntes e intermedidrios é dada pela
Classificacdo de Documentos, também se respeitando o principio da Proveniéncia.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

Os arquivos permanentes cumprem a funcdo de reunir, conservar, arranjar, descrever
e facilitar as pesquisas de documentos que sejam relevantes para, entre outros fins, a
pesquisa historica.

Gabarito: Correto.

Comentario: As principais atividades da Idade Permanente s3o:
e Arranjo;
e Descricao e Publicagao;
e Referéncia;
e Conservagao;
e Difusao.

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos. A
classificacao de ostensivo é dada aos documentos cuja divulgacdo nao prejudica a
administracao. Consideram-se sigilosos os documentos que, por sua natureza, devam
ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguarda
para sua custédia e divulgacao. Pela sua importancia, é objeto de legislacao proépria.
(Marilena Leite Paes)
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Nesse sentido, marque a alternativa com o prazo maximo de restricio de acesso a
informacgado dos documentos considerados como ultrassecretos.

A) 15 (quinze) anos.

B) 10 (dez) anos.

C) 25 (vinte e cinco) anos.

D) 5 (cinco) anos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Quanto ao grau de sigilo, basta vocé entender que sao trés graus:

Reservado: Até 5 anos.
Secreto: Até 15 anos.
Ultrassecreto : Até 25 anos. (Prorrogdvel, uma vez, pelo mesmo periodo)

Em relacdo a classificacdo de documentos e correspondéncias, o género do
documento micrografico é:

A) Documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador.

B) Documentos manuscritos, datilografados ou impressos.

C) Documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado ou nao.

D) Documentos em suporte filmico.

Gabarito: Letra D.

Comentdrio: - Documentos Micrograficos: Aqui nds encontraremos a
microfilmagem, uma parte importante da matéria que serd estudada mais adiante.
Trata-se de Género Documental integrado por documentos em microforma, como
cartoes-janela, microfilmes e tab-jacks.
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No que se refere a arquivologia, julgue o item.

A codificacdo consiste na determinacao da entrada e das referéncias cruzadas que
Ihe serdao atribuidas e se fundamenta, basicamente, na interpretacdo dos
documentos.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se do conceito de Classificacao.

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagéo e conhecé-la.

Classificagao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classificagdo.

Guarda: Arquivamento.

ounkeWNRE

No que se refere a arquivologia, julgue o item.

Aiinspecao é a etapa em que o arquivista examina todos os documentos para verificar
se se destinam ao arquivamento. Essa verificacdo ocorre por meio da leitura do
ultimo despacho ou pela observancia de uma rotina preestabelecida.

Gabarito: Correta.

Comentario: Ciclo completo:

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagdo e conhecé-la.

Classificagao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.

Guarda: Arquivamento.

oOuhwWwNRE
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No que se refere a arquivologia, julgue o item.

Compdem as operacdes de arquivamento: a inspecdo; o estudo; a classificacao; a
codificacdo; a ordenacao; e a guarda dos documentos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Cara, desculpe-me, mas as trés ultimas sdo praticamente o mesmo
comentario.

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagéo e conhecé-la.

Classificagdao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classificagdo.

Guarda: Arquivamento.

ounhkwNRE

No que se refere a arquivologia, julgue o item.

O alfabético, o geografico, o numérico e o ideografico sao os métodos basicos de
arquivamento.

Gabarito: Correto.
Comentario: Métodos Basicos (GINA):
e Geografico;
e |deografico;
e Numérico;
o Alfabético.
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Um dos instrumentos oferecidos pela Tecnologia da Informacao para a guarda e
melhor gestao de documentos nas organizacdes, recebe o nome de

A) Padronizacao dos Processos.

B) Gerenciamento Compartilhado em Nuvem.

C) Guarda Compartilhada de Documentacao.

D) Gestao Eletronica de Documentos.

E) Fluxo de Trabalho Simplificado.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Gestao Eletronica de Documentos:

Conjunto de tecnologias que suportam e facilitam o controle, o armazenamento, o
compartilhamento, a busca e a recuperacdo de documentos e informacdes a eles
agregadas em meio digital. Esses documentos podem ser das mais diversas origens,
tais como papel, microfilme, imagem, som, planilhas eletrénicas, arquivos de texto
etc.

A correta definicdo de protocolo na terminologia arquivistica engloba o servico
encarregado de:

A) recebimento, registro, classificacao, distribuicao, controle da tramitacao e

expedi¢dao de documentos.

B) recebimento, registro e tramitacao de expedientes.

C) recebimento, registro e classificacdo de expedientes.

D) recebimento, expedicao de documentos e posterior arquivo.

E) recebimento, registro, expedicao de documentos e posterior arquivo.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Sao atividades do Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
2. Registro e autuacao

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 79



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Classificacao (Oficial e Particular)

Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

o kW

Quando se trata da gestao de documentos, aqueles que, por nao serem de uso
corrente nos drgaos produtores, e, por razoes de interesse administrativo, aguardam
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente, sao classificados como

A) histdricos.

B) correntes.

C) intermediarios.

D) descartaveis.

E) obsoletos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: O mais importante, até agora, é lembrar que, na segunda idade
documental, nds ainda temos o Valor Primdrio, ndo caia na besteira de pensar que
segunda idade possui Valor Secundario, ok? Também é importante se lembrar de que
a principal caracteristica do arquivo intermediario é a economia de dinheiro. Vale
ressaltar, ainda, que o arquivo intermediario ndo é obrigatorio.

Para a arquivologia, a definicdo de documento é: “o registro de uma informacao,
independente da natureza do suporte que a contém”. Quando se tem em maos um
mapa para ser tratado e arquivado, o suporte que se encaixa nele tem o nome de

A) iconografico.

B) textual.

C) macrografico.

D) imagético.

E) cartogréfico.
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Gabarito: Letra E.

Comentdrio: - Documentos Cartograficos: Género documental integrado por
documentos que contém representagoes grdficas da superficie terrestre ou de corpos
celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, globos, atlas, perfis e fotografias
aéreas. Documentos cartogrdficos sGo aqueles que representam uma drea maior em
forma reduzida.

O gerenciamento de documentos que tramitam na Administracdo Publica é realizado
com base em procedimentos de protocolo. O setor de protocolo é responsavel por
receber e

A) analisar os documentos e correspondéncias de interesse da instituicao.

B) arquivar os documentos e correspondéncias de interesse da institui¢ao.

C) distribuir os documentos e correspondéncias de interesse da instituicao.

D) estudar os documentos e correspondéncias de interesse da instituicao.

E) modificar os documentos e correspondéncias de interesse da instituicao.

Gabarito: Letra C.
Comentario: sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

ouneWN

A tecnologia que prové um meio de facilmente gerar, controlar, armazenar,
compartilhar e recuperar informacgdes existentes em documentos é denominada
A) GED — Guarda Especifica de Documentos.
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B) GED - Gestao Eletrénica de Documentos

C) GED — Gerenciamento Especial de Documentos.

D) GED — Geragao Executiva de Documentos.

E) GED — Gerenciamento Estratégico de Documentos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: O GED tem por objeto o documento sem a perspectiva arquivistica.
Portanto, ndo gerencia o ciclo de vida dos documentos, nem é capaz de manter a
relacao organica ou controlar a temporalidade e a destinacgao.

Tratando-se de organizacdo de arquivos, o arquivamento de documentos feito por
intermédio do Método Cronoldgico leva em consideragao

A) o remetente do documento.

B) a procedéncia do documento.

C) o assunto do documento.

D) o destinatario do documento.

E) a data do documento.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Cronoldgico se refere a tempo. Entdo, nesse método, o que temos de
levar em conta é a sua data ou alguma coisa que se refere ao tempo do documento.
Para entender e fixar melhor, lembre-se de notas fiscais que, na maioria das vezes,
sdo arquivadas pela data de sua emissao. Boletos também podem ser um bom
exemplo, pois, comumente, sdo guardados conforme a data de pagamento ou de
vencimento.
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Acerca de aspectos diversos da arquivologia, julgue o item a seguir.

O sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos tem como requisitos
obrigatadrios incluir o plano de classificacdo do 6rgao e ser compativel com ele.

Gabarito: Certa.

Comentario: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD):

E um sistema desenvolvido para realizar as operacdes técnicas da gestdo arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou
em ambientes hibridos, isto é, ambientes que incluem documentos digitais e
convencionais.

Acerca de aspectos diversos da arquivologia, julgue o item a seguir.

A legalizacdo da digitalizacdo de documentos extinguiu a legislacdo sobre
microfilmagem de documentos.

Gabarito: Errada.

Comentario: A legislacao sobre microfilmagem nao foi extinta. Algumas vezes, nas
organizacdes, é necessario alterar o suporte da informagdo, seja por necessidade de
mais segurancga, seja por desenvolvimento tecnoldgico. Assim, digitalizacdao e
microfilmagem sao duas dessas “atualizacdes” feitas nos documentos de arquivos.
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Acerca de aspectos diversos da arquivologia, julgue o item a seguir.

O documento intitulado relatério é um exemplo de tipo documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se tao somente de uma espécie documental. O que vou te falar
agora nao se trata de teoria e nao estd em livro. Mas é um bizu para que vocé acerte
guestdes em prova. Confie em mim! Para que seja caracterizado um tipo
documental, procure a preposicao “de”. Por exemplo: Edital de Licitacao, Relatdrio
de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se somente estiver na questao a expressao
“edital” e te pedir se isso é uma classificacao quanto ao tipo documental, coloque
errado, pois se trata de uma espécie documental e nao tipo documental.

Acerca de gestao de documentos, protocolo e funcdes arquivisticas, julgue o
préximo item.

Uma das formas de aquisicdo é a emulacao.

Gabarito: Errado.

Comentario:=» Quando um documento passa de uma idade para outra tem-se um
nome especifico que é dado a esse fendmeno, ai entra a diferenca entre
Recolhimento e Transferéncia.

Antes, saiba que a isso é dado o nome de Aquisi¢do de Documentos.
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Acerca de gestao de documentos, protocolo e funcdes arquivisticas, julgue o
préximo item.

Os metadados do documento de arquivo sao os elementos que servem ao registro
no protocolo.

Gabarito: Correto.

Comentario: Protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um
“setor” da organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e
controla os arquivos documentais.

Acerca de gestao de documentos, protocolo e funcdes arquivisticas, julgue o
préoximo item.

Entre os objetivos da classificacdo de documentos de arquivo inclui-se o vinculo
arquivistico.

Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se do Principio da Organicidade: - Para ficar mais claro, associe
a instituicdo a um ORGANISMO VIVO ou UM CORPO HUMANO, como se todas as
suas partes estivessem ligadas formando um todo. Assim acontece com os
documentos de arquivos das organizacdes: todos eles estao interligados entre si.
- Pode-se dizer, portanto, que ha um Vinculo Arquivistico formando um inter-
relacionamento entre os documentos.
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Acerca de principios e conceitos de arquivologia e de suas normas, julgue o item a
seguir.

Os documentos de arquivo oferecem dois géneros de valor: primario e secundario.
O primadrio interessa a organizacao que o acumulou, e o secundario, a outras
entidades e ao publico em geral.

Gabarito: Correto.

4 Comentario: Valor Primario: documentos com valor administrativo, fiscal e
juridico. Documentos com maior tramitagdo. Documentos que precisam estar
perto do acumulador. Documentos para o dia a dia da organizagdo.

+ Valor Secundario: documentos jé ndo tdo necessdrios ao dia a dia da
instituicdo. Documentos com valor histdrico e cultural. Valor Secunddrio néo
possui o atributo de valor administrativo e funcional.

Quanto as atividades do arquivo permanente, o acesso aos documentos para
consulta e divulgacao do acervo é denominado:

A) Arranjo.

B) Conservacao.

C) Descricao e publicacao.

D) Referéncia e empréstimo.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Descri¢ao e Publicagao:
- Aqui encontraremos os instrumentos de pesquisa (guia, inventario, catalogo).
- Busca-se, aqui, informacdes sobre os documentos.
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Automatico, Mnemonico, Soundex, Roneo e Variadex sdo métodos padronizados de
A) arquivamento.
B) armazenagem.
C) gestdo de custos.
D) transporte de cargas.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Métodos Padronizados: Existem alguns métodos padronizados,
apresentarei os principais:

1. Método Soundex: Método que tem por eixo a fonética e ndo a grafia dos

nomes.

2. Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto
representadas por cores diferentes.
Roneo: Trata-se da combinacao de letra, numero e cor.
Automatico: Nao utilizado no Brasil.
5. Mnemonico: Combinag¢dao/Permutacdo para auxiliar na memorizacdo.

B w

Analise o trecho a seguir.
No meio comercial e empresarial, esse recurso é tido como um livro de registro ou
formuldrio em que se registra a saida ou entrada de objetos, correspondéncia,
solicitacOes, entre outros e, em alguns casos, gera um recibo ao solicitante.
Esse trecho diz respeito ao

A) estatuto.

B) protocolo.

C) memorando.

D) arquivo ativo.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

Reunir, tratar, conservar e disponibilizar os documentos que ja encerraram sua funcao
primaria, que é sua utilizacdo imediata pela fonte que os gerou, representa a principal
funcdo da seguinte fase do ciclo vital dos documentos:

A) de avaliacao.

B) permanente.

C) operacional.

D) intermediaria.

E) corrente.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se da Idade Permanente, pois é a Unica que possui Valor
Secundario. Matei a questao quando disse “jd encerraram sua fung¢éo primdria”.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

A atividade de protocolo denominada tramitacdao diz respeito ao controle da
movimentacao apenas dos documentos expedidos pela organizagao.

Gabarito: Errado.
Comentario: Nao apenas dos documentos “Expedidos” como se refere a questdao, com
também daqueles recebidos pela organizacao.
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Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

A destinacao dos documentos estd relacionada ao seu valor, que pode ser permanente
ou tempordrio. Ja a avaliacdao de documentos é realizada de acordo com seu conteudo
e a com espécie documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, o Valor do documento pode ser Primario (documentos muito
utilizados) ou Secundario (documentos com Valor Histdrico) e ndo Permanente ou
Temporario, como disse a questao.

Considerando as no¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o item.

Em um arquivo permanente, o arranjo consiste na ordenag¢ao dos documentos em
fundos, na ordenacao das séries dentro dos fundos e dos itens documentais dentro
das séries, caso necessario.

Gabarito: Correto.

Comentario: A organizacdo do arquivo permanente é dada pelo QUADRO DE
ARRANIJO, respeitando-se o principio da Proveniéncia. Enquanto, por outro lado, a
organizacao dos arquivos Correntes e intermedidrios é dada pela Classificacdo de
Documentos, também se respeitando o principio da Proveniéncia.
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Considerando as nocdes de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

O levantamento e a analise dos géneros e das espécies documentais deverao ser
efetuados na fase de implantacao da organizacdao de um arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Isso sera feito na fase do Diagndstico:
= Diagnostico Maximalista: Trata-se de uma visGo ampla da organiza¢do, do
geral, do todo, de grande amplitude.
= Diagnodstico Minimalista: Problemas pontuais, estudo de caso, problemas
especificos, casos particulares e singulares. Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade.

Considerando as nocdes de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

A organizacdo de um acervo documental passa por varias etapas de trabalho, tendo
como fases iniciais o levantamento de dados e o diagndstico, que possibilitardo uma
analise situacional dos problemas do arquivo.

Gabarito: Correto.

Comentario: Em se tratando de diagndstico, é necessario saber que, na Area da
Arquivologia, antes de fazer qualquer intervencdao, antes de fazer qualquer
arquivamento ou escolha do tipo de arquivamento, é necessario entender e
conhecer sobre a estrutura da organiza¢do, onde e como estdo, no momento,
arquivados seus documentos, quais suas atividades principais e como é o dia a dia da
organizacao. Nesse contexto, pode-se dizer que diagndstico se conceitua como uma
andlise detalhada da organizagdo.
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Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

A funcao de um arquivo permanente é restrita a pesquisa histdrica.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, também tem funcao probatdria e informativa.

Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira idade
documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso significa que eles agora ja
ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto, valor historico para a
organizacao.

Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

A teoria das trés idades, arquivo corrente, intermedidrio e permanente, baseia-se
nos valores administrativos e nos valores de testemunho.

Gabarito: Certo.

Comentario: Sao os Valores dos Documentos:

Valor Primario: documentos com valor administrativo, fiscal e juridico. Documentos
com maior tramitagéo. Documentos que precisam estar perto do acumulador.
Documentos para o dia-a-dia da organizagéo.

Valor Secundario: documentos ja ndo tGo necessdrios ao dia-a-dia da instituicdo.
Documentos com valor historico e cultural. Valor Secunddrio ndo possui o atributo
de valor administrativo e funcional.
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Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

Em um acervo documental, se houver a ocorréncia de infestacao de microrganismos
e de insetos que causem danos fisicos aos documentos, serd necessaria a utilizacao
de agentes quimicos para a desinfestacao.

Gabarito: Correto.

Comentadrio: Para isso, vocé devera utilizar alguma técnica de restauracao,
dependendo do que houve de fato na documentacdo: Técnicas de Restauragdo:
(Banho de Gelatina, Tecido, Silking, Laminag¢do, Encapsula¢do).

Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

Considera-se como documento original a versao final de um documento, em sua
forma apropriada.

Gabarito: Correto.

Comentadrio: Classificacdo quanto a Forma podemos dividi-la em quatro,
basicamente:

Original: Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. Versao
final de um documento, ja na sua forma apropriada.

Podemos ter também: Rascunho, Minuta, Copia.
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Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

Entre as atividades tipicas de protocolo, esta a abertura das correspondéncias para
gue elas possam ser registradas e movimentadas, ndo importando se o envelope
contém indicacOes de confidencial, reservado, particular ou equivalente.

Gabarito: Errado.
Comentdrio: Questdo cldssica que vocé nao pode errar. Nao se abre

correspondéncias do tipo sigiloso nem particular. Encaminha-se, portanto,
diretamente ao destinatdrio.

Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

Considerando o conceito de gestao de documentos, é possivel destacar apenas
duas fases basicas: a producdo e a destinagcao dos documentos.

Gabarito: Errado.

Comentario: Vou te apresentar o ciclo (fases) completo da Gestao de Documentos:
- A Gestao de Documentos possui fases, sdo elas: P.U.T.A.A
1. Producgdo
Uso
Tramitagdo
Avaliagdo e Destinagdo (Tabela de temporalidade)
Arquivamento

oA W N
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Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

Quanto a natureza dos documentos, os arquivos sao especiais ou especializados,
sendo os primeiros aqueles de formas diversas, como fotografias, discos, fitas,
disquetes, microformas e CD-ROM, que, por essa razao, precisam de cuidados no
armazenamento.

Gabarito: Correto.

Comentario:=> Arquivos Especiais: Sdo documentos que necessitam de um apoio
especial para serem devidamente lidos e abertos, como também de um
armazenamento especial, controle e preservagcdo. O mais comum é se referir a um
computador, o qual é considerado um equipamento especial. SGo exemplos desses
arquivos os Pendrives, CD, DVD, Slides e Microformas.

Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

O arquivo como objeto fisico é aquele considerado apenas como conjuntos
documentais produzidos e recebidos pelas entidades publicas ou privadas no
exercicio de suas fungdes.

Gabarito: Errado.
Comentario:
1. Conjunto de Documentos produzidos e acumulados no interesse da
organizagdo.
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2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custdodia, processamento
técnico, a conservagdo e acesso a documentos.

3. Instalagoes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Considerando as noc¢des de arquivologia e seus conceitos fundamentais, julgue o
item.

A codificacdo de um documento com base em um plano de classificacdo e em uma
tabela de temporalidade possibilita apenas a localizacdo da unidade de
arquivamento no acervo, no momento de sua recuperacao, para posterior descarte.

Gabarito: Errado.

Comentario: O “Apenas” deixa a questao errada.

Veja o ciclo completo e sua explicacao:

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagdo e conhece-la.

Classificagdao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.

Guarda: Arquivamento.

ounheWNR

Acerca do servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

O método de arquivamento é um plano preestabelecido de colocacdao dos
documentos que visa a facilidade de guarda e pesquisa. No trabalho secretarial, os
métodos mais comuns sao: o alfabético; o geografico; o numérico; e o por assunto.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Exatamente, trata-se da “GINA”. Detalhe para o fato de que a questao
trocou a nomenclatura “por assunto” de “ideografico” que esta correto.

e Geografico;

e |deografico (Por assunto)

e Numérico;

e Alfabético.

Com relacdo aos tipos de estrutura organizacional, julgue o item.
Nos arquivos dos érgaos publicos, consideram-se como documentos correntes os
destinados a eliminacdo apds determinado prazo, quando ndo consultados.

Gabarito: Errado.

Comentario:

- Trata-se de documentos frequentemente utilizados.

- Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor, nessa idade,
pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o documento tem
grande poder de tramitacdo e grande importancia para as funcdes e atividades da
organizacao.

Com relacdo aos tipos de estrutura organizacional, julgue o item.

A microfilmagem de documentos arquivisticos confere autenticidade ao processo,
sendo considerada como preservacao e permitindo a eliminagao dos originais.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Nao se pode eliminar os documentos originais. = Primeiro, percebe-
se que a Microfilmagem produz um documento em tamanho diferente (reduzido)
do original. Segundo, trata-se de uma técnica que permite criar o documento em
forma micrografica — Microfilme ou Microficha. Terceiro, Microfilmagem é o
resultado do processo de reproducao em filme, em diferentes graus de redu¢do, de
documentos, dados e imagens, por meios fotogrdficos ou eletrénicos, podendo ser
em qualquer grau de redugdo, garantida a sua legibilidade e sua qualidade de
reproducao.

No que se refere as tipologias documentais e aos suportes fisicos, julgue o item.

Entre os métodos de restauracao, o banho de gelatina pode ser aplicado nos
documentos para aumentar sua durabilidade.

Gabarito: Correto.

Comentario: Banho de Gelatina:

-Trata-se de técnica que o documento é mergulhado em cola ou banho de gelatina,
-Aumenta a resisténcia do material.

-N3ao ajuda contra insetos e exige habilidade do executor.

No que se refere as tipologias documentais e aos suportes fisicos, julgue o item.

Recomenda-se que os documentos sejam conservados em ambiente com
iluminagao natural na area de armazenamento.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Tanto a iluminacdo natural quanto a luz solar (que acho que é a
mesma coisa) sao totalmente reprovadas em caso de utilizacdo para documentos
de arquivos.

No que se refere as tipologias documentais e aos suportes fisicos, julgue o item.

A microfilmagem, além de reduzir o volume documental, é capaz de garantir a
durabilidade dos documentos por até quinhentos anos, aproximadamente.

Gabarito: Correto.

Comentario: Primeiro, percebe-se que a Microfilmagem produz um documento em
tamanho diferente (reduzido) do original. Segundo, trata-se de uma técnica que
permite criar o documento em forma micrografica — Microfilme ou Microficha.
Terceiro, Microfilmagem é o resultado do processo de reproducao em filme, em
diferentes graus de redugdo, de documentos, dados e imagens, por meios
fotogrdficos ou eletrénicos, podendo ser em qualquer grau de redugdo, garantida
a sua legibilidade e sua qualidade de reproducao.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdo de documentos, julgue o
item

Na etapa de levantamento de dados para a organizacdo de um arquivo, é necessario
se considerar o organograma da instituicdo, bem como toda a legislacao interna e
externa que a ela se aplica.
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Gabarito: Correto.

Comentdrio: Questdo corretissima que envolve o conceito de Diagndstico
Arquivistico:
= Diagnodstico Maximalista: Trata-se de uma visdo ampla da organizagéo, do
geral, do todo, de grande amplitude.
= Diagnodstico Minimalista: Problemas pontuais, estudo de caso, problemas
especificos, casos particulares e singulares. Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

Os documentos sao transferidos do arquivo corrente para o intermediario em
decorréncia da perda da frequéncia de sua utilizacdo e da subsequente perda do
valor primdrio para a organizacgao.

Gabarito: Errado.

Comentario: Perda da frequéncia de uso SIM, mas perda do Valor Primario NAO, ele
apenas diminui. & Na segunda idade documental, ainda temos o Valor Primario
dos documentos, porém, pode-se dizer que é um Valor Primdrio Diminuido, pois ja
nao se tem tanta necessidade de utilizd-lo como era quando ele ainda estava na
idade corrente, entretanto ainda possui valor administrativo e funcional.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

Uma vez transferido para o arquivo permanente, o documento nao podera retornar
ao arquivo corrente.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, o correto seria dizer RECOLHIDO.

- Transferéncia acontece quando um arquivo passa da fase corrente para a fase
intermediaria, significa dizer que um arquivo passou da primeira para a segunda
fase documental, perdendo um pouco, mas nao tudo, seu Valor Primario, ou seja,
deixou de ser tao requisitado. Perceba que ele ndo perdeu todo o valor primdrio,
mas parte dele.

- Para memorizacao, lembre-se de que a destinagao final do Recolhimento sera
sempre o arquivo Permanente.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

A transferéncia de documentos acontece quando eles passam do arquivo corrente
para o intermediario.

Gabarito: Correto.

Comentario: Transferéncia somente acontece nesse caso: Arquivo Corrente para o
Arquivo Intermediario.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

A fim de facilitar o seu acesso, os arquivos permanentes devem estar localizados,
fisicamente, junto aos 6rgaos produtores.
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Gabarito: Errado.

Comentario: - Pode-se guardar esses tipos de documentos longe do acumulador,
pois ndo necessitam de urgéncia e frequéncia para utiliza-los. Desse modo, sao
CENTRALIZADOS, assim como os Arquivos Intermediarios, ou seja, quanto a
extensao da atuac¢ao, sao guardados em um centro.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

O arquivo de segunda idade guarda documentos que ndo sao mais consultados com
frequéncia e que aguardam sua destinacao final em depdsito de armazenamento
temporario.

Gabarito: Correto.

Comentdrio: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdo aguardando uma destinacdo final, seja ela a
guarda permanente, seja a sua eliminag¢do, essa destinacdo final serd dada pela
chamada Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade
intermediaria é uma idade Temporaria.

Quanto aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

O processo de juntada de documentos precedentes a outro é denominado
apensagao.
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Gabarito: Correto.

Comentadrio: Juntada por Apensagdo: £ a unido provisdria de um processo a outro
processo mais antigo (precedente), destinada ao estudo e a uniformidade de
matérias semelhantes, sendo o mesmo interessado ou ndo.

Acerca de arquivamento, julgue o item.

O método de preservacao silking foi descontinuado em grande parte do mundo,
pois, além de ter um valor elevado, nao é permanente.

Gabarito: Errado.
Comentario: Foi ndo descontinuado.

Silking:
-Este método utiliza tecido, crepeline ou musseline de seda, de grande durabilidade.
-Trata-se de um processo de alto custo.

Quais sao as fases fundamentais ou basicas da gestao de documentos?

A) Presuncdo, Proveniente, Final.

B) Producdo, Utilizacao e Destinacao.

C) Selecao Inicial, Classificacao, Arquivamento.
D) Organizacao, Classificacdao, Destinacao.

E) Prevista, Intermedidria e Permanente.
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Gabarito: Letra B.

A Gestdao de Documentos possui fases, sdo elas: P.U.T.A.A
1. Producgdo

Uso

Tramitagdo

Avaliagdo e Destinagdo (Tabela de temporalidade)

Arquivamento

oA WN

Embora aqui nés tenhamos cinco fases da Gestdao de Documentos de arquivos,
conforme Paes, podemos dizer que sao trés as principais: Produgao, Utilizagdo e
Destinagao.

A Teoria das trés Idades; esta teoria estabelece as fases da documentacao arquivada
e de como esta deve ser tratada. Quais sao essas fases?

A) Modernos, Atuais e Permanentes.

B) Recentes, em Desuso e Antigos.

C) Correntes, Intermediarios e Permanentes.
D) Terciarios, Secundarios e Primarios.

E) Antigos, Novos e Contemporaneos.

Gabarito: Letra C.
TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados

correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores primdrio e secunddrio.”
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Arquivistica ou Arquivologia é a ciéncia que estuda as fung¢des, os principios e as
técnicas dos arquivos e suas formas de arquivamento. Escolha a alternativa que cita
os principios da arquivologia:

A) Histdrico, Raridade e Temporario.

B) Temporal, Holistico, Valéncia.

C) Unicidade, Proveniéncia, Organicidade.
D) Bivaléncia, Continuidade, Eficiéncia.

E) Positividade, Pertinéncia, Anterioridade.

Gabarito: Letra C.

Proveniéncia: - O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.
Organicidade - Pode-se dizer, portanto, que ha um Vinculo Arquivistico formando
um inter-relacionamento entre os documentos.

Unicidade - Unicidade traz a ideia de que os arquivos possuem carater UNICO no
contexto em que estao inseridos.

De acordo com o elemento mais importante e frequentemente procurado em cada
caso, o arquivo pode ser organizado através de varios métodos. No que tange aos
métodos de arquivamento, pode-se afirmar como INCORRETO:

A) O método alfabético é o mais simples, desde que o elemento principal a ser
considerado seja 0 nome. E um método direto, porque a pesquisa é feita
diretamente no documento, ndao sendo necessario recorrer a um indice
auxiliar para localizar qualquer documento.

B) O método de arquivamento ideografico (por assunto) ndo é de facil aplicacao,
pois depende da interpretacdao dos documentos sob analise, além de amplo
conhecimento das atividades institucionais.

C) O método alfanumérico é baseado na classificacao decimal de Dewey, utilizada
nas bibliotecas. Essa classificacdo divide o saber humano em nove classes
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principais. Uma décima é reservada a assuntos mais gerais, que nao podem ser
incluidos em uma das nove classes preestabelecidas.

D) O método numérico simples atribui um numero a cada correspondente ou
cliente, pessoa fisica ou juridica, obedecendo-se a ordem de entrada ou de
registro, sem qualquer preocupacao com a ordenacao alfabética.

E) No método cronoldgico, a ordem principal de entrada é a data. E muito
utilizado em reparticdes publicas. Os documentos, ou o conjunto de
documentos, recebem um nimero e também a data de entrada.

Gabarito: Letra C.

O método Alfanumérico — combinacao de letras e nimeros —nao se inclui nas classes
dos métodos basicos, nem tampouco dos padronizados, e é considerado um método
Semi-indireto.

No ambito da disciplina arquivistica, sdo estabelecidas etapas para o efetivo
gerenciamento dos documentos. No que se refere ao ciclo de vida dos documentos
arquivisticos, € INCORRETO:

A) O ciclo de vida dos documentos arquivisticos é tratado pela teoria das trés
idades. Seu objetivo é classificar os estagios ou fases pelas quais passam os
documentos dentro da instituicdo (corrente, intermedidria e permanente).

B) Arquivo de Primeira Idade ou Corrente: constituido de documentos em curso
ou consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou em
reparticoes que os receberam e os produziram ou em dependéncias préoximas
de facil acesso.

C) Arquivo de Segunda ldade ou Intermediario: constituido de documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgdos que os
receberam e os produziram podem ainda solicita-los para tratar de assuntos
idénticos ou retomar um problema novamente focalizado.

D) Arquivo de Terceira Idade ou Permanente: constituido de documentos que
perderam todo valor de natureza administrativa e que se conservam em razao
de seu valor histérico ou documental e que constituem os meios de conhecer
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o passado e a sua evolucdo. Estes sao os arquivos histdricos, sendo dispensavel
0 seu arquivamento.

E) O que define, de forma decisiva, a fase na qual o documento arquivistico esta
alocado é, por um lado, a frequéncia de uso dos documentos pela entidade
produtora ou acumuladora e, por outro, a identificacdo dos valores
administrativo (primario) e histérico (secunddrio) presentes ou ndo nos
documentos.

Gabarito: Letra D.

Comentario: O erro estd na parte final “sendo dispensdvel o seu arquivamento.”. Pois
o Arquivamento da Idade Permanente se dd4 com o Quadro de Arranjo, portanto,
guestao incorreta.

Os arquivos sdo importantes para as organizacoes. No que se refere aos arquivos,
pode-se afirmar como INCORRETO:

A) Arquivo é a acumulagao ordenada dos documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucao dos seus objetivos, visando a utilidade que
poderdo oferecer no futuro.

B) As caracteristicas essenciais dos arquivos relacionam-se, pois, com as razoes
pelas quais os documentos vieram a existir, percebe-se assim que os
documentos possuem cardter organico peculiar a organizacdao que os criou,
fato que os diferencia de outros tipos de documentos (bibliograficos, pecas de
museu etc.).

C) Os documentos de arquivos sdo gerados, recebidos e acumulados, devido as
funcdes naturais de uma entidade coletiva ou corporativa, pessoa ou familia,
podendo estar registrados em diversos suportes informacionais.

D) A fungao basica do arquivo é tornar indisponiveis as informag¢des contidas do
acervo documental sob sua guarda.
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E) O arquivo objetiva salvaguardar a documentagado histérica relevante para a
constituicdo da memoria institucional.

Gabarito: Letra D.

Pode-se dizer, segundo Marilena Leite Paes, que a finalidade principal do arquivo é
servir a_administracdo, enquanto a sua fung¢do bdsica é tornar disponiveis as
informacgdes contidas no acervo documental sob sua guarda.

Finalidade Principal: Servir a administracdo.

Fungao Basica: Tornar a informacgdo disponivel.

Acerca de arquivamento, julgue o item.

O alisamento é o método que consiste em mergulhar o documento em cola, a fim de
deixar sua superficie homogénea, sem nenhuma elevacao.

Gabarito: Errado.

Alisamento: na conservagdo, hd o chamado “alisamento”. Essa técnica consiste em
colocar os documentos em bandejas de aco inoxiddvel, expondo-os a forte
percentagem de umidade (95%) por aproximadamente uma hora. Em seguida, passa-
se os documentos a ferro por um equipamento (é possivel que aparega na sua prova
dizendo que se utiliza ferro convencional, isso estd correto).
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Acerca de arquivamento, julgue o item.

Deve-se evitar a iluminacao excessiva em arquivos: quando possivel, o método de
iluminacao indireta deve ser escolhido, a fim de preservar o material de arquivo.

Gabarito: Certo.

- Informac¢ao mais importante de todas em relacao aos agentes danosos fisicos é
em relacdo a luz solar, saiba que luz do sol NAO E INDICADA PARA DOCUMENTOS
DE ARQUIVQOS, pois ela degrada e seca demasiadamente a documentacao. Outras
variacOes de luz também trazem prejuizo aos documentos de arquivos, como flashes
de cameras fotograficas, lampadas fluorescentes, maquinas de xerox e por ai vai...
Perceba que qualquer luz que ndao pode ser medida, em regra, ndo pode ser utilizada
na documentacao. Portanto, a intensidade da luz deve ser medida para que nao
estrague a documentacio e essa medicdo é feita através de um LUXIMETRO.

Acerca de arquivamento, julgue o item.

Para que os documentos de um arquivo sejam conservados, basta haver o controle
dos fatores fisicos e quimicos que possam afetar a massa documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: A questao erra ao restringir, pois deveria também ter citado os fatores
BIOLOGICOS.
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Acerca de arquivamento, julgue o item.

Para uma maior agilidade na busca por documentacao, o arquivo deve, sempre que
possivel, estar localizado préximo aos escritdrios administrativos e técnicos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Correto. De fato, o Arquivo deve, sempre que possivel, estar perto do
acumulador. Isso acontece mais nos Arquivos de Valor Primario.

Acerca de arquivamento, julgue o item.

O método alfabético mnemonico consiste em representar as letras do alfabeto com
cores diferentes.

Gabarito: Errado.

Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto representadas
por cores diferentes.

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, o conjunto de
documentos preservados em caracter definitivo em funcao de seu valor é
denominado:

A) intermediario.

B) corrente.

C) duradouro.
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D) permanente.
E) vitalicio.

Gabarito: Letra D.

- Aqui os arquivos ndao tém mais valor administrativo e funcional para a
organizacao.

- Na terceira idade, os documentos adquirem um valor historico e cultural.

Dentre os métodos de arquivamento, existe um que é uma variante do método
alfabético. Com o objetivo de minimizar as dificuldades apresentadas na utilizacao
desse método, foram introduzidas as cores como elementos auxiliares para facilitar
nao s6 o arquivamento, como a localizacdo de documentos. Desta forma, a
Remington Rand concebeu o método:

A) variadex

B) por assunto

C) digito terminal

D) numérico cronoldgico

Gabarito: Letra A.

Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto representadas
por cores diferentes.
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Quanto aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

A desclassificacdao é a destruicdo de documentos julgados como destituidos de
valor.

Gabarito: Errado.

Nesse momento, quero que vocé saiba que existe uma denominacao para aqueles
documentos que deixaram de ser sigilosos, ou seja, a autoridade competente libera
a consulta documentos anteriormente classificados por um grau de sigilo, desse
modo, vocé precisa saber que a esse processo se da 0 nome de DESCLASSIFICACAO.

Quanto aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

O documento antecedente é o que se junta a outro por tratar do mesmo assunto e
da mesma pessoa.

Gabarito: Certo.

Juntada por Anexag¢do: E a unido definitiva e irreversivel de um
processo/documento a outro processo, desde que pertencentes do mesmo
interessado e contenham o mesmo assunto (antecedente). Para decorar: “Anexagéo
e Antecedente”.

Quanto aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

O museu é considerado como uma instituicdo de interesse publico, cujos objetivos
principais sdao a informacao e o entretenimento, tendo finalidades cultural e
didatica.
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Gabarito: Correto.

Conclui-se que o arquivo esta voltando diretamente ao carater organico da
instituicdo, ou seja, a instituicao trabalha como um organismo vivo com todas as
suas partes interligadas para a formacao de um todo.

Por outro lado, tanto os museus quanto as bibliotecas ndo possuem, em regra, esse
conceito de organicidade. Suas funcdes estao ligadas ao carater historico e cultural
dentro de uma organizagao.

Quanto aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

O documento, que é o registro de uma informacao, depende da natureza do suporte
gue o contém.

Gabarito: Errado.

Comentario: » DOCUMENTO: Unidade de registro de informacdes. Pode-se dizer

que o documento é a jungdo do suporte mais a informagdo. Vale ressaltar que
pode ser qualquer tipo de suporte.

No que diz respeito ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

O sistema direto de arquivamento é aquele em que é necessario recorrer a um
determinado cédigo ou a um indice remissivo.

Gabarito: Errado.

Método Direto
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Busca o documento diretamente no local em que se encontram sem necessidade
de outro tipo de suporte.

Método Indireto

No caso do método indireto, serd necessario o auxilio de um INDICE ou de um
CODIGO para a busca desse documento.

No que diz respeito ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

Os arquivos permanentes sao 0s arquivos cujos documentos possuem valor
secundario, pois seu uso se baseia em fins diversos daqueles para os quais foram
gerados.

Gabarito: Certo.

- IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO,
terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso significa que
eles agora ja nao possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto, valor
histdrico para a organizacao.

No que diz respeito ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

O arquivo que guarda documentos consultados com frequéncia, devido a seu uso
funcional e administrativo, é o de terceira idade.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se do Arquivo Correte. - Aqui temos o chamado Valor Primario
dos documentos. Esse Valor, nessa idade, pode ser considerado como Valor
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Primadrio elevado, pois aqui o documento tem grande poder de tramitacdo e grande
importancia para as fungdes e atividades da organizacao.

No que diz respeito ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

O procedimento em que um documento é transferido do arquivo permanente para
o intermediario é denominado recolhimento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para que seja procedimento chamado Recolhimento, necessario que
a destinacao final do documento seja a Idade Permanente e nao o contrdrio.

Quando se trata da gestao de documentos, deve-se considerar um conjunto de
acoes para garantir o devido zelo a esses itens. Procedimentos adequados de
preservacao, conservacdao e restauracdao sao, portanto, imprescindiveis. O
procedimento no qual o documento é envolvido por uma folha de papel de seda e
outra de acetato, colocado, em seguida, em uma prensa hidrdulica, é conhecido
como

A) encapsulacao.

B) alisamento.

C) higienizagao.

D) silking.

E) laminacao.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Laminagao:

-O processo que consiste no reforco de documentos deteriorados ou frageis,
colocando-os entre folhas de papel de baixa gramatura.
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-Processo de se colocar o documento, nas duas faces, com uma folha de papel de
seda e outra de acetato de celulose.

-Essa técnica ajuda nas pragas.

-Nao se perde a legibilidade e flexibilidade.

A Teoria das 3 Idades aborda a compreensdo das diferentes fases vitais dos
documentos, servindo de base para a adequada utilizacdo de procedimentos da
Arquivologia. Sabendo disso, assinale a opcao que indica uma acao adequada a ser
realizada com os documentos desses arquivos considerados de Terceira Idade.
A) Aloca-los em instalacdes proximas aos locais onde foram criados, para serem
utilizados pelos usuarios.
B) Anexda-los a documentos de primeira idade, para reduzir o espaco ocupado.
C) Manté-los, de forma permanente, em arquivos que facilitem o acesso do
publico geral.
D) Armazena-los de forma temporaria em depdsitos gerais até a sua posterior
eliminacao.
E) Descarta-los imediatamente para evitar o mau uso de informacoes
confidenciais.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - Os documentos de Idade Permanente sao abertos ao Publico em
geral, enquanto que, por outro lado, Correntes e Intermedidrios sao restritos
somente aos responsaveis, em regra.

Em arquivologia, o conceito de organicidade esta relacionado a ideia de
A) estrutura de formulacdo documental pautada em controles manuais e de
cunho incremental.
B) desenvolvimento de técnicas administrativas para a producao de
documentos que ndo levem em consideracao os ciclos iterativos.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 115



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

C) potencializacdo no arranjo de arquivos por meio de desenvolvimento de
novas tecnologias.

D) organizagao decisdria ordenada pela hierarquia nas escolhas das candidatas
a entidades produtoras.

E) relagdo natural entre documentos de um arquivo decorrentes das atividades
da entidade.

Gabarito: Letra E.

Comentdrio: —. Trata-se do principio que diz que os arquivos refletem a
ESTRUTURA, FUNCOES E ATIVIDADES da entidade produtora em suas relagdes
internas e externas.

O principio da Arquivologia que determina que um arquivo produzido por uma
entidade ndo pode ser misturado aos de outras entidades produtoras é o principio
da proveniéncia, que também pode ser chamado de principio

A) da integridade arquivistica.

B) de respeito aos fundos.

C) dainteroperabilidade.

D) da imprescritibilidade.

E) do legalismo.

Gabarito: Letra B.

Comentario: = De acordo com esse principio, um dos mais importantes do estudo
da Arquivologia, o arquivo deve respeitar os seus FUNDOS, por isso, também
conhecido, por meio da expressao francesa, como Respect des Fonds (principio do
respeito aos fundos). Nao se esqueca: Fundo se equivale a Arquivo.
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O principio da arquivistica que determina que os documentos de arquivo devem
conservar seu carater unico em funcdao do contexto em que foram produzidos é o
principio

A) da Unicidade.

B) da Proveniéncia.

C) do Respeito pela Ordem Original.

D) da Organicidade.

E) da Indivisibilidade ou Integridade.

Gabarito: Letra A.

Comentario: = Unicidade traz a ideia de que os arquivos possuem carater UNICO no
contexto em que estao inseridos.

- O carater Unico nao significa que ndo podem existir cépias, mas que cada copia é
Unica no contexto em que estd inserida.

A microfilmagem é um método de se gerenciar e armazenar informacdes, por meio
da captacdo de imagens dos documentos, por um processo fotografico. Conforme o
art. 1.2 do Decreto n.2 1.799/1996, a microfilmagem, em todo o territério nacional,
autorizada pela Lei n.2 5.433/1968, abrange os documentos oficiais ou publicos, de
qualquer espécie e em qualquer suporte, produzidos e recebidos pelos 6rgaos dos
Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo, inclusive da administracdo indireta da
Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, e os documentos
particulares ou privados, de pessoas fisicas ou juridicas.

Quanto a esse tema, assinale a alternativa incorreta.
A) E obrigatdria, para efeito de seguranca, a extracdo de filme cépia do filme
original.
B) O armazenamento do filme original podera ser feito no mesmo local do filme
copia, desde que figue indicado qual é o original e qual é a cdpia.
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C) A microfilmagem é indicada para as organiza¢gdes que buscam preservar
documentos originais por muito tempo e reduzir o espaco fisico ocupado por
eles.

D) Os documentos, oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente nao
poderdo ser eliminados apds a microfiimagem, devendo-se recolhé-los ao
arquivo publico de sua esfera de atuacao ou preserva-los no préprio 6rgao
detentor.

E) Os microfilmes originais e os filmes copias resultantes de microfilmagem de
documentos sujeitos a fiscalizacdo, ou necessdrios a prestacdao de contas,
deverdo ser mantidos pelos prazos de prescricao a que estariam sujeitos os
respectivos originais.

Gabarito: Letra B.

Art. 5° Decreto 1.799/96
§ 3° O armazenamento do filme original deverd ser feito em local diferente do seu
filme copia.

Acerca de arquivamento e procedimentos administrativos, julgue o item.

A expedicdo dos documentos de uma organizacao é de responsabilidade do
protocolo.

Gabarito: Correto.

Comentario: Portanto, sao atividades do Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
2. Registro e autuacao
3. Classificagao (Oficial e Particular)
4. Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
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5. Expedicao e Distribuicdo (conceito bastante cobrado em prova)
6. Controle da tramitagao (/ocalizagéo)

Acerca de arquivamento e procedimentos administrativos, julgue o item.

Por meio do inventario, apenas é possivel visualizar o descritivo do acervo de uma
empresa em sua totalidade.

Gabarito: Errado.

Comentario: = Inventario: instrumento de pesquisa que descreve conjuntos
documentais ou parte do fundo. Esse instrumento de pesquisa pode ser mais basico,
chamado de sumadrio, onde as unidades sao brevemente descritas. Como também
mais detalhado, onde teremos o analitico. Portanto, o analitico requer pleno
conhecimento do tema a ser descrito, as unidades de arquivamento sao
pormenorizadamente descritas.

Acerca de arquivamento e procedimentos administrativos, julgue o item.

Suponha-se que, na organiza¢dao de seu arquivo, uma empresa, de acordo com a
tabela de temporalidade, tenha dividido seus documentos da seguinte forma: todos
os arquivos de uso diario foram colocados na sessao “corrente”; e todos os arquivos
gue a empresa nao precisa acessar frequentemente foram designados para a sessao
“intermediario”. Nesse caso, a organizacao realizada pela empresa esta correta.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Assim, para fazer a andlise da teoria das trés idades vocé precisa se
atentar, principalmente, para dois aspectos. Primeiro, verificar a frequéncia de uso
do documento na instituigdo. Segundo, identificar qual é o seu valor, ou seja, Valor
Primdrio ou Valor Secundadrio.

Acerca de arquivamento e procedimentos administrativos, julgue o item.

Segundo a teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos, os arquivos sao
classificados em permanentes, intermediarios ou correntes.

Gabarito: Correto.

Comentdrio: TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores
primdrio e secunddrio.”

Assinale a alternativa correspondente ao método de arquivamento em que a
documentacao é dividida em classes do geral para o particular.

A) Decimal

B) Duplex

C) Tematico

D) Digito-cronoldgico
E) Ideografico
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Método Duplex

Método de ordenacao que tem por eixo a distribuicdao dos documentos em grandes
classes por assunto, numeradas consecutivamente, que podem ser subdivididas em
classes subordinadas mediante o uso de nimeros justapostos com tragos de uniao.

Qual é a atividade realizada nos arquivos correntes?
A) Difusao
B) Emulagao
C) Aquisicao
D) Selegao
E) Registro

Gabarito: Letra E.

Comentario: O Protocolo faz parte do Arquivo Corrente. Entao essa questao se refere
as atividades do protocolo, Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

ouneWN

No que se refere a técnica de microfilmagem, assinale a alternativa incorreta.
A) E o Unico meio de armazenamento que pode durar até duzentos anos quando
bem administrado.
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B) As imagens fotograficas de documentos atingem um tamanho altamente
reduzido.

C) Os bancos a utilizam para microfilmar cheques.

D) A consulta aos dados possui maior agilidade e facilidade de duplicagao.

E) O processo de microfilmagem possui a desvantagem de apresentar um alto
custo financeiro.

Gabarito: Letra A.

Comentario: A Microfilmagem pode durar até 500 anos. Além do mais, ela ndo é o
UNICO meio de armazenamento duradouro.

O conjunto dos documentos mantidos sob a guarda de um arquivo é denominado
A) estoque.
B) guarda-volumes.
C) acervo.
D) armario.
E) depdsito.

Gabarito: Letra C.

Comentario: = ACERVO: Documentos de uma entidade produtora ou de uma
entidade custodiadora. Pode-se dizer que é o conjunto de todos os documentos
genéricos de um arquivo.

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.
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O ar seco auxilia na conservacao dos documentos de arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para nao errar, lembre-se do seguinte: Tudo que ndao pode ser
devidamente medido (Luz solar, ar natural etc.) nao pode ser utilizado nos
documentos de arquivo.

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.

A preservacdao de documentos de arquivo deve ser feita desde o momento da
criacao dos documentos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Deve-se preservar os documentos em todo o Ciclo da Teoria das Trés
idades (Corrente, intermedidrio e permanente) bem como em Toda Gestdo de
Documentos de Arquivos (Criagdo, utiliza¢do e destinagdo).

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.

A microfilmagem é legalmente aceita para substituir o original em outros suportes.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Valor Legal: Como dito nos materiais de Alexandre Oliveira, o processo
de Microfilmagem possui Valor Legal em Juizo e fora dele, desde que respeitado o
ordenamento juridico em vigor.

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.

A rapidez e o0 acesso multiplo e simultaneo sao vantagens da microfilmagem.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: Nao possui acesso multiplo: Importante mencionar que a
Microfilmagem nao possui a caracteristica de acesso multiplo, diferentemente da
digitalizagao.

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.

Correspondéncia é um género de tipo documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: DICA PARA PROVA: O que vou te falar agora nao se trata de teoria e
nao esta em livro. Mas é um bizu para que vocé acerte questdes em prova. Confie
em mim! Para que seja caracterizado um tipo documental, procure a preposicao
“de”. Por exemplo: Edital de Licitacdo, Relatdrio de Auditoria, Ata de Reunido.
Portanto, se somente estiver na questdo a expressao “edital” e te pedir se isso é
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uma classificacao quanto ao tipo documental, coloque errado, pois se trata de uma
espécie documental e ndo tipo documental. Ai o aluno pergunta:

- Professor, é sempre assim?

- Quase sempre.

- Auto de Infracdo é uma excecdao que nao se enquadra nessa regra e trata-se de
um ato de assentamento, contido 1a nas Espécies Documentais.

Somente com essa dica vocé vai matar muitas questdes referentes ao Tipo
Documental.

A respeito das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o item.
Gabarito de prova é um tipo documental.
Gabarito: Correto.

Comentdrio: Gabarito (espécie) de Prova (fun¢do). Portanto, encaixa-se
perfeitamente no conceito de Tipo Documental.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

A preservacao dos documentos com valor histérico é realizada no arquivo
permanente.

Gabarito: Correto.

Comentario: De fato, a terceira idade documental deve ser devidamente
preservada. Chama-se terceira idade ou idade permanente documentos de Valor
Secundario.
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Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

As atividades de registro, recebimento e expedicao de documentos sao de
responsabilidade do arquivo intermedidrio.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para acertar essa questao, lembre-se de que o Protocolo é um CU. Ou
seja, “C” de Corrente (Teoria das Trés idades) e “U” de Utilizacao (Gestdo de
Documentos de Arquivos).

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

A centralizagao dos documentos dos arquivos correntes € uma de suas principais
caracteristicas.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: - Importante destacar que, na idade corrente, os arquivos
encontram-se, em regra, DESCENTRALIZADOS, ou seja, perto do acumulador, perto
de cada setor.
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Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

O arquivo corrente é a primeira fase documental, em que os documentos
conservam um alto valor primario.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primario dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacdo e grande importancia para as funcdes
e atividades da organizagao.

Com relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o
item.

A gestao de documentos é dividida em trés fases e uma delas é a de destinagao dos
documentos.

Gabarito: Certo.
Comentario: Pode ser trés fases (Producdo, Utilizacdo e Destinacdao) ou o ciclo
completo: > A Gestao de Documentos possui fases, sao elas: P.U.T.A.A
1. Producgdo
Uso
Tramitagdo
Avaliagdo e Destinagdo (Tabela de temporalidade)
Arquivamento

oA WN
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No que se refere aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

O principio da pertinéncia defende a classificacao dos documentos por assunto.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Em primeiro lugar, quero dizer para ser cauteloso com esse principio
na hora de seu estudo, pois ele ndo mais é utilizado na arquivologia, mas isso nao
significa que a banca organizadora do concurso ndo quer que vocé saiba o conceito.

—> Esse principio preconiza que os documentos de arquivos sejam separados pelo
ASSUNTO e nao pela origem da entidade que o produziu (Contrdrio da
Proveniéncia).

No que se refere aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

Os arquivos sao criados para preservar a memoaria da instituicao.

Gabarito: Errado.

Pode-se dizer, segundo Marilena Leite Paes, que a finalidade principal do arquivo
é servir a administracdo, enquanto que a sua fung¢do bdsica é tornar disponiveis as
informacgdes contidas no acervo documental sob sua guarda.

+ Finalidade Principal: Servir @ administracéo.

+ Funcio Basica: Tornar a informacdo disponivel.
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No que se refere aos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item.

A medida que as atividades e funces sdo desenvolvidas nas instituicdes, os
documentos de arquivo vao sendo acumulados naturalmente.

Gabarito: Correto.

Comentario: Principio da Organicidade—> Para que um Arquivo seja compreendido
em uma instituicdo, necessdrio que ele seja analisado em conjunto com toda a
organizacao.

- Nesse momento, esse principio ja ndao é de todo estranho para vocé, pois ja foi
tratado em alguns pontos anteriores. Trata-se do principio que diz que os arquivos
refletem a ESTRUTURA, FUNCOES E ATIVIDADES da entidade produtora em suas
relagoes internas e externas.

Julgue o item, relativos aos tipos de arquivo, aos acessorios do arquivo e as fases do
arquivamento.

Os métodos mnemonico e geografico sao considerados como métodos
padronizados.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para acertar essa questao, basta lembrar quais sao os Basicos, ai o resto
vocé vai por eliminacgao. Portanto, os basicos sdo a GINA:

e Geografico

¢ Ideografico

e Numérico

e Alfabético
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Julgue o item, relativos aos tipos de arquivo, aos acessorios do arquivo e as fases do
arquivamento.

O sistema direto de arquivamento promove a busca do local de guarda do
documento sem o auxilio de indices para a pesquisa.

Gabarito: Correto.

Comentario: Métodos de Arquivamento Direto e Meétodo de Arquivamento
Indireto. Para que vocé entenda antes de decora-los, perceba que método de
arquivamento direto significa que vocé buscard, por exemplo, diretamente o
documento sem precisar de uma “ajuda”. Por outro lado, método de arquivamento
indireto vocé necessita de uma “ajuda” e a essa ajuda nds podemos dar o nome de
um codigo ou indice para ajudar a localiza-lo.

Julgue o item, relativos aos tipos de arquivo, aos acessorios do arquivo e as fases do
arquivamento.

O recolhimento ocorre quando ha a transferéncia de um documento do arquivo
permanente para o arquivo corrente.

Gabarito: Errado.

Comentario: Recolhimento a destinacdo FINAL sempre serd a Idade Permanente.

Decore assim e acertara qualquer quest3o nesse sentido. Transferéncia, por outro
lado, é a passagem do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermedidrio.
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Julgue o item, relativos aos tipos de arquivo, aos acessoérios do arquivo e as fases do
arquivamento.

Os arquivos de primeira idade guardam documentos que sdao frequentemente
consultados pela organizacdo e que possuem valor primario.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primdrio elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacdao e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

Sobre os Arquivos, analise as afirmativas a seguir:

l. A principal funcao dos Arquivos nao é cultural.

I. Todo Arquivo representa uma colecdao ordenada ou aleatéria de

documentos.

lll.  Como os Arquivos sao bens tombados, eles somente podem ser publicos.
Assinale:

A) se apenas a afirmativa | estiver correta.

B) se as afirmativas | e Il estiverem corretas.

C) se as afirmativas Il e Il estiverem corretas.

D) se nenhuma afirmativa estiver correta.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Questdao 6tima, cara. Deixe-me explicar: |- A funcdo ou finalidade
principal do arquivo é Servir a Administracao, portanto, ndao é cultural. lI- Nunca
misture Arquivo e Cole¢ao na mesma frase rsrsrs. lllI- Existem arquivos Privados.
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No que concerne a microfilmagem de documentos de arquivo no Brasil, julgue o
seguinte item.

A microfilmagem em arquivos podera ser usada para reduzir o espaco ocupado por
documentos de guarda de longo prazo cuja eliminacao esteja prevista conforme a
tabela de temporalidade.

Gabarito: Correto.

» Reducao de Espacgo: Se, por um lado, a Microfilmagem é um processo caro, por
outro, ela, quando for de substituicao, traz o beneficio de aumentar o espaco
disponivel na instituicao, podendo aquele documento anterior ser eliminado.
Vale lembrar que, para isso acontecer, o documento ndao pode ter valor
historico e cultural para a organizacao, pois esse tipo de documento nao pode
ser eliminado.

No que concerne a microfilmagem de documentos de arquivo no Brasil, julgue o
seguinte item.

A legislagao pertinente prevé a microfilmagem como Unica tecnologia autorizada para
a realizacao de substituicao de documentos de arquivo.
Gabarito: Errado.

Comentario: Se tiver “Unico” na questdao pode desconfiar Rsrrs. Existe também a
Digitalizacao como forma de “Atualizacdao” do documento. Portanto, questao errada.
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No que concerne a microfilmagem de documentos de arquivo no Brasil, julgue o
seguinte item.

Microfilmes originais deverdao ser armazenados em local distinto daquele em que

serdo depositadas as copias deles.

Gabarito: Correto.
Comentario: Art. 5° Decreto 1.799/96

§ 3° O armazenamento do filme original devera ser feito em local diferente do seu
filme copia.

Registro e movimentacao sao etapas do:
A) Processo administrativo.
B) Controle interno.
C) Protocolo.
D) Relatério.

Gabarito: Letra C.
Comentario: sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)
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Quando queremos ordenar a documentacao de acordo com o numero do documento
ou da pasta em que ele foi arquivado, qual é o método de arquivamento mais
indicado?

A) Método Geografico.

B) Método Numérico.

C) Método Alfabético.

D) Método Especifico.

Gabarito: letra B.

Comentario: Método Numérico Simples:

Em primeiro lugar, saiba que neste método a cada documento é atribuido um
numero. Em segundo lugar, vocé precisa saber que, neste caso, estamos tratando de
um método Indireto, foi dito anteriormente que os métodos indiretos necessitam de
um Indice ou de um Cédigo para sua localizacdo. Portanto, no Método Numérico
Simples, nds necessitamos de um indice alfabético, também chamado de onomastico,
qgue, assim, identifique o nimero de cada documento e possibilite a sua localizacdo,
pois, no momento da localizacao, a busca acontecera a partir de um nome.

A organizacao de um arquivo terd uma classificacao desenvolvida para ser aplicada a
cada arquivo e terd necessariamente de respeitar as especificidades da instituicao
produtora, com base em suas fung¢des e atividades desempenhadas. No entanto, tal
organizacao precisa ser amparada em certos principios arquivisticos. Assinale a
alternativa que apresenta esses principios.

A) Proveniéncia, Organicidade, Singularidade, Tipicidade e Particularidade.
B) Proveniéncia, Organicidade, Unicidade, Integridade e Cumulatividade.
C) Organicidade, Tipicidade, Unicidade, Integridade e Cumulatividade.

D) Unicidade, Integridade, Organicidade, Tipicidade e Singularidade.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Todos os principios da alternativa B sdao devidamente utilizados na
Arquivologia em Documentos de Arquivo.

E um instrumento de pesquisa em que as unidades de arquivamento de um fundo ou
de uma de suas divisdes sdao denominadas e descritas detalhadamente. Seu objetivo
é indicar ao usudrio o conhecimento de cada uma das unidades de arquivamento, por
exemplo, 001 Comissdo de redacao de estatutos; 002 Alvaras de localizacao; 003
Registro no Cadastro Geral de Contribuintes; 004 Relatérios anuais. E importante que
nesse instrumento haja descricao acurada dos respectivos conteudos.

Qual é o instrumento caracterizado nesse enunciado?

A) Catalogo.

B) Guia geral.

C) Inventario analitico.
D) Escrituracao formal.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - Inventario: instrumento de pesquisa que descreve conjuntos
documentais ou parte do fundo. Esse instrumento de pesquisa pode ser mais basico,
chamado de sumdrio, onde as unidades sdao brevemente descritas. Como também
mais detalhado, onde teremos o analitico. Portanto, o analitico requer pleno
conhecimento do tema a ser descrito, as unidades de arquivamento sao
pormenorizadamente descritas.

Instrumento de pesquisa no qual sdo descritos, pormenorizadamente, documentos
previamente selecionados, pertencentes a um ou mais fundos, podendo ser elaborado
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segundo um critério tematico, cronoldgico, onomastico ou geografico, é denominado
de:

A) Transferéncia.

B) Repertorio.

C) Tabela de equivaléncia.
D) Tabela de temporalidade.
E) Inventdrio analitico.

Gabarito: Letra B.

Comentdrio: - Repertério: Instrumento de pesquisa no qual sdao descritos
pormenorizadamente documentos pertencentes a um ou mais fundos e/ou colegdes,
selecionados segundo critérios previamente definidos.

O isolamento e a protecao contra a exposicdo a agentes externos, como a luz e
elementos poluentes, garante que documentos em papel ndo se deteriorem.

Gabarito: Errado.

Comentario: Embora nao se possa utilizar a Luz Solar e outros meios que ndao possam
ser medidos na documentacao, isso ndo GARANTE que a documentacao vai ficar
totalmente protegida, pois existem outros fatos que a interferem (Fisico, Quimico e
bioldgico).

O acondicionamento interfere na constituicao fisica do documento e, assim, o protege
contra danos.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, Acondicionamento se refere a EMBALAGEM como
conceituacdo. Por outro lado, Armazenamento se refere a MOBILIARIO.

A umidade é um dos fatores responsdveis pela deterioracdo de documentos
fotograficos.
Gabarito: Correto.

Comentario: Tanto a Umidade, quanto a Luz Solar sdao fatores que deterioraram a
documentacgao.

A tabela de temporalidade determina os prazos de arquivamento corrente e
intermediario, e a utilizacdo dela é condicionada a aprovacdao por autoridade
competente.

Gabarito: Correto.

Comentario: Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica:

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacdao, aprovado por autoridade competente, que determina

prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacdao de documentos.

A aplicacdao do principio de respeito aos fundos tem como resultado concreto a
constituicao do fundo de arquivo. Definir e entender o conceito de fundo de arquivo
é uma das principais tarefas do arquivista. A esse respeito, julgue o item que se segue.
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Se uma Instituicdo X for extinta e suas atribuicdes forem transferidas para uma
instituicdo Y, que ja existia antes da extingdao da primeira, o fundo de arquivo da
instituicdo X continuara aberto.

Gabarito: Errado.

= Comentario: Fundo Aberto: Aquela instituicdo que estd operando normalmente
e ainda acumula seus arquivos, produzindo-os de maneira natural no decorrer
de suas atividades.

* Fundo Fechado: Quando a organizacdo ndo mais, em regra, acumula arquivos
por jd estar fechada por algum motivo, seja a organizagcdo néo funcionar mais,
seja a pessoa juridica ter decretado faléncia, por exemplo.

A aplicacao do principio de respeito aos fundos tem como resultado concreto a
constituicao do fundo de arquivo. Definir e entender o conceito de fundo de arquivo
é uma das principais tarefas do arquivista. A esse respeito, julgue o item que se segue.

Os fundos de arquivo de uma instituicdao que passaram por adicdes, supressdes ou
transferéncias de atribuicdes serdao constituidos por documentos que refletem essas
variacOes de atribuicdes.

Gabarito: Certo.

Comentario: De fato, os documentos dessa instituicao, seja qual for, deve refletir as
atividades, mudancas e tudo que existe dentro dessa organizacao. Isso nos remete ao
Principio da Organicidade.
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A aplicacdao do principio de respeito aos fundos tem como resultado concreto a
constituicao do fundo de arquivo. Definir e entender o conceito de fundo de arquivo
é uma das principais tarefas do arquivista. A esse respeito, julgue o item que se segue.

As divisdes ou as unidades internas de uma instituicdo sao suficientes para a
constituicao de um fundo de arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para a criacdao de um Fundo de Arquivo, necessario recorrermos ao
Principio da Proveniéncia, ou melhor dizendo, Principio do Respeito aos Fundos.
Portanto, necessdrio que sejam documentos devidamente acumulados pela entidade
e que nao se misture com documentos de entidades diferentes.

Acerca dos tipos de arquivo, dos acessorios do arquivo, das fases do arquivamento e
de suas técnicas, dos sistemas, dos métodos e do protocolo, julgue o item.

Os métodos alfabético e geografico sao considerados como métodos bdsicos de
arquivamento.

Gabarito: Certo.
Para ajudar na memorizagao, lembre-se de que os Métodos basicos sao a GINA:
e Geografico;
e |deografico;
e Numérico;
e Alfabético;
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Acerca dos tipos de arquivo, dos acessdrios do arquivo, das fases do arquivamento e de
suas técnicas, dos sistemas, dos métodos e do protocolo, julgue o item.

A etapa de arquivamento que trata de examinar o documento, verificando o ultimo
despacho, para se certificar de que ele se destina ao arquivamento ou para outra rotina
é a de analise.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, é a Inspecao.

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagdo e conhece-la.

Classificagdao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.

Guarda: Arquivamento.

ounhewWNRE

Acerca dos tipos de arquivo, dos acessorios do arquivo, das fases do arquivamento e de
suas técnicas, dos sistemas, dos métodos e do protocolo, julgue o item.

Na etapa de recebimento e de classificagdo do protocolo, os documentos sao
distribuidos para os setores destinatarios.

Gabarito: Errado.
Comentdrio:
4+ EXPEDICAO conceitua-se como a distribuicio EXTERNA de documentos.
+ DISTRIBUICAO, a seu turno, conceitua-se como a distribuicdo INTERNA dentro
da propria organizagao.
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Acerca dos tipos de arquivo, dos acessérios do arquivo, das fases do arquivamento e de
suas técnicas, dos sistemas, dos métodos e do protocolo, julgue o item.

O recolhimento acontece quando um documento passa do arquivo intermediario para o
permanente.

Gabarito: Correto.

Comentario:
—> Recolhimento se da em dois casos.

- Primeiro caso é passar da idade Corrente para a idade Permanente.

- Segundo caso acontece quando o arquivo passa da idade Intermedidria para a idade
Permanente. Seguindo todas as fases da teoria das trés idades documentais.

- Para memorizacao, lembre-se de que a destinagao final do Recolhimento serd sempre
0 arquivo Permanente.

Quanto as fases da gestdao documental, assinale a alternativa correta.

A) A gestao documental ndo é dividida em fases.

B) S6 existe uma fase de gestao documental, que é a destinacao de documentos.

C) Sao duas as fases da gestao documental: utilizacdo de documentos e destinacao
de documentos.

D) Sao duas as fases da gestao documental: destinacdao de documentos e producao
de documentos.

E) S3otrés as fases da gestao documental: producdo de documentos; utilizacao de
documentos; e destinacdao de documentos.
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Gabarito: Letra E.

Comentario: > A Gestdo de Documentos possui fases, em se tratando do ciclo
resumido, que é muito cobrado em prova, seria Produgao, Utilizagdao e Destinagao,
mas o ciclo completo sao elas: P.U.T.A.A
1. Producgdo
Uso
Tramitagdo
Avaliagdo e Destina¢do (Tabela de temporalidade)
Arquivamento

DA

Os documentos de arquivo passam por fases distintas de arquivamento para
cumprirem seu ciclo de vida. Essas fases sao estabelecidas de acordo com a vigéncia
administrativa, a frequéncia de consulta e outros critérios determinados pela
organizacao. Sendo assim, assinale a alternativa que apresenta todas as fases do ciclo
de vida dos documentos.

A) inativa e ativa

B) frequente, restrito e memorando

C) ativa e semiativa

D) corrente, intermedidria e permanente
E) corrente e permanente

Gabarito: Letra E.

Comentario: TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia
de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primdrio e
secunddrio.”
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Quais sao os niveis de desdobramento existentes para a elaboracao dos planos de
classificacdo de documentos arquivisticos que dizem respeito ao principio da
proveniéncia e que sdo a base de todo trabalho de classificacdo em arquivos?

A) Contexto do documento e nivel relevante.
B) Dimensao dos arquivos e versao atual.

C) Visao preventiva e arquivo legalizado.

D) Respeito aos fundos e ordem original.

E) Fonte primordial e grau de clareza.

Gabarito: Letra D.

Comentario:

Proveniéncia -> Arranjo externo do fundo arquivistico

Ordem Original -> Arranjo interno do fundo arquivistico

Ano: 2020 Banca: IDCAP ()rgéo: SAAE de Ibiracu - ES Prova: IDCAP - 2020 - SAAE de
Ibiragu - ES - Auxiliar Administrativo

Conforme suas caracteristicas, forma e conteudo, os documentos podem ser
classificados segundo o género e a natureza do assunto. Assinale a alternativa que nao
corresponde ao género dos documentos:

Alternativas

A) Escritos ou textuais: documentos manuscritos, datilografados ou impressos.

B) Iconograficos: documentos em suportes sintéticos contendo imagens em
movimento.

C) Filmograficos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de
imagem contendo imagens em movimento.

D) Sonoros: documentos com dimensdes e rota¢des varidveis, contendo registros
fonograficos.

E) Cartograficos: documentos em formatos e dimensdes varidveis, contendo
representacOes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: - Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel
emulsionado ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens
fixas. SGo imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar os
diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal, desenhadas
ou fotografadas.

De acordo com a Lei Federal n° 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacdo, os documentos cuja divulgacao ponha em risco a seguranca da sociedade
e do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas sao originalmente

A) ostensivos.
B) sigilosos.

C) historicos.

D) permanentes.
E) oficiais.

Gabarito: Letra B.

Comentario: - Por outro lado, Documentos Sigilosos sao aqueles que sao visualizados
apenas pelas pessoas devidamente autorizadas, conforme a necessidade da
organizacao. Aqui temos um ponto MUITO importante para ser decorado, pois cai
muito em provas de concurso: os Graus de Sigilo. O Decreto n® 7.724/12 nos
apresenta os graus de Sigilo e também algumas informacdes importantes para a
prova.
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O nome dado a guarda de documentos em mobilidrio ou equipamentos préprios para
esse fim é

A) acondicionamento.
B) acesso.

C) armazenamento.
D) acumulagao.

E) apensamento.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Armazenamento, é definido como o lugar onde vocé guardara os
documentos, pode ser uma sala, um escritério, um galpao, um arquivo no sentido de
mobiliario e por ai vai. Enquanto que o acondicionamento tem semelhan¢ca com
embalagem, o armazenamento tem semelhanga com LUGAR FISICO. Existem
qguestoes que afirmam que mobilidrio de ago é aconselhavel e preferivel para
armazenamento, isso estd correto.

O método de arquivamento mnemonico

A) é representado por palavras dispostas alfabeticamente, sendo um dos mais
dificeis processos de arquivamento em virtude de agrupar as pastas por
assunto.

B) tem por eixo as letras do alfabeto representada por cores diferentes, ou seja,
consiste em dar cores para um grupo de letras para buscar a informacao.

C) é um método de ordenacao que tem por eixo a distribuicdo dos documentos
em grandes classes por assunto.

D) é um método de ordenacdo que tem por eixos aspectos geograficos como, por
exemplo, pais, estado, cidade etc.

E) procura combinar as letras do alfabeto de forma a auxiliar a memaria na busca
da informacgao.
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Gabarito: Letra E.

1. Comentario: Método Soundex: Método que tem por eixo a fonética e ndo a
grafia dos nomes.

2. Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto

representadas por cores diferentes.

Roneo: Trata-se da combinacao de letra, numero e cor.

Automatico: Nao utilizado no Brasil.

5. Mnemonico: Combina¢dao/Permutacao para auxiliar na memorizacao.

B w

O instrumento técnico de organizacdo de documentos, elaborado a partir da analise
das fungdes e das atividades da instituicao que o gerou, é

A) atabela de temporalidade de documentos.

B) o plano de arquivamento de documentos.

C) o fluxograma dos documentos.

D) o organograma da instituicao.

E) o cédigo de classificacdo dos documentos.

Gabarito: Letra E.
1. Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual c6digo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.

Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

Das atividades a seguir relacionadas, aquela que se apresenta necessdria para a
compreensao, bem como o estabelecimento do ciclo de vida dos documentos é a

A) classificacao de documentos.

B) descricao documental.

C) ordenacgao das séries documentais.
D) preservagao de documentos.
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E) recuperacao da informacao.

Gabarito: Letra A.

1. Comentario: Classificagdo:

+ Leitura do documento para averiguar a qual c4digo o mesmo pertence.

4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.

+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

+ Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

+ Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacéo
(estrutura organica). A classificacGo estrutural representa, de acordo com os
organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna do organismo
produtor.

4 Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

De acordo com a terminologia arquivistica, arquivo intermedidrio é o conjunto de
documentos procedentes de arquivos correntes que

A) se encontram em tramitacao.

B) ndo possuem qualquer valor.

C) sdo preservados permanentemente.

D) aguardam destinacao final.

E) sdo eliminados por seu valor secundario.

Gabarito: Letra D.

Comentdario: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdao aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda
permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacao final serd dada pela chamada

Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermedidria é uma
idade Temporaria.
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O profissional de arquivo deve respeitar os principios arquivisticos e as normas
internacionalmente reconhecidas, particularmente o principio da proveniéncia, de
forma a garantir

A) a integridade dos arquivos, para que eles possam se constituir em provas
juridicas e em testemunho permanente do presente e do passado.

B) a transparéncia administrativa e a comunicabilidade dos documentos.

C) a autenticidade dos documentos, para que possam ser digitalizados e
processados eletronicamente sem perda de dados.

D) o acesso aos arquivos, para que possam ser utilizados em pesquisas técnico-
administrativas e cientificas.

E) uma correta politica de recolhimento e, desde a origem, os procedimentos
destinados a protecdao dos documentos de valor permanente.

Gabarito: Letra A.
Comentario: Questao dificil, mas tem no material e vocé pode acertar. O Principio da
Proveniéncia garante a integridade dos arquivos.

A desinfestacao é uma das operacdes de conservacao de arquivos. Assinale a opcao
gue apresenta um método de desinfestacdo empregado no contexto arquivistico.

A) alisamento

B) banho de gelatina
C) fumigacao

D) silking

E) laminacao
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Desinfestagdo: consiste basicamente em retirar os micro-organismos que
estragam a documentacgdo, a técnica mais recomendada para isso é a Fumigagdo, que
consiste na exposicdo da documentag¢do a Vapores Quimicos.

Conforme a tabela de temporalidade, uma das possibilidades de destinacao final de
arquivos é a

A) guarda permanente.

B) digitalizacgao.

C) difusao.

D) microfilmagem eletrdnica.
E) aquisicao.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Duas sao as destinacdes: Guarda Permanente ou Eliminacdo.

Acerca de tipos de arquivo, acessorios do arquivo, fases, técnicas, sistemas e métodos
de arquivamento, julgue o item.

O sistema de arquivamento direto é aquele em que é necessario se utilizar um indice
remissivo para se acessar o arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se do sistema de Arquivamento Indireto. Podemos dividi-los em

dois grupos: Métodos de Arquivamento Direto e Método de Arquivamento Indireto.
Para que vocé entenda antes de decora-los, perceba que método de arquivamento
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direto significa que vocé buscard, por exemplo, diretamente o documento sem
precisar de uma “ajuda”. Por outro lado, método de arquivamento indireto vocé
necessita de uma “ajuda” e a essa ajuda nés podemos dar o nome de um codigo ou
indice para ajudar a localiza-lo.

Acerca de tipos de arquivo, acessorios do arquivo, fases, técnicas, sistemas e métodos
de arquivamento, julgue o item.

Os arquivos de primeira idade guardam os documentos que sao consultados com
frequéncia, devido a seu uso funcional, possuindo valor primario.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacao e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

Apds a classificacdo do documento, este deve ser ordenado. Assinale a op¢ao que
apresenta o objetivo da ordenacdo de documentos.

A) agilizar o arquivamento

B) descrever a série documental

C) avaliar o documento

D) estabelecer os prazos de guarda

Gabarito: Letra A.

Comentario: Ordenagao:
+ Reunido de documentos de mesmo assunto, para agilizar o arquivamento.
+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL, tal qual a Classificagdo.
+ Disposicdo de documentos dentro de uma unidade de classificacdo.
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No método duplex para arquivamento, os documentos
A) sdao numerados sequencialmente e os numeros sao dispostos em trés grupos de
dois digitos.
B) sdo agrupados em ordem numeérica e por data.
C) recebem um numero obedecendo a ordem de entrada ou do registro.
D) sao divididos em classes, conforme os assuntos, partindo-se do género para a
espécie e desta para a minucia.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Ideogrdfico Numérico Duplex: Para utilizarmos o método numérico,
primeiramente, atribui-se nimeros a cada documento, a fim de facilitar o seu
arquivamento e localizacdo. No caso do método Duplex, nds teriamos grandes classes
por assunto. Um ponto importante e que vocé deve DECORAR é que esse método tem
a caracteristica de poder criar classes ILIMITADAS. Ent3ao, ndo se torna necessaria a
previsibilidade de todas as classes no momento da criacdo do plano de classificacao,
pois novas classes poderao ser criadas no interesse da instituicao.

Assinale a op¢do que representa uma das atividades de protocolo.
A) destinacao
B) difusao
C) classificagao
D) migracao

Gabarito: Letra C.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.
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No arquivo, como em qualquer outro setor institucional, sdo desenvolvidas atividades
em varias etapas do trabalho. Uma dessas etapas consiste no estudo e na andlise de
documentos institucionais, tais como regimentos, organogramas, regulamentos,
estatutos e demais documentos constitutivos da instituicao custodiadora do arquivo.
Trata-se do(da)

A) planejamento.

B) diagndstico.

C) centralizacao de arquivo corrente.

D) implantacao do arquivo.

E) manualizacdo do arquivo.

Gabarito: Letra B.

Comentdrio: Em se tratando de diagndstico, é necessario saber que, na Area da
Arquivologia, antes de fazer qualquer intervencdo, antes de fazer qualquer
arquivamento ou escolha do tipo de arquivamento, é necessario entender e conhecer
sobre a estrutura da organizag¢do, onde e como estdao, no momento, arquivados seus
documentos, quais suas atividades principais e como é o dia-a-dia da organizacao.
Nesse contexto, pode-se dizer que diagndstico se conceitua como uma andlise
detalhada da organizagdo.

Considerando as atividades tipicas exercidas no protocolo e no arquivo, assinale a
alternativa correta.
A) O levantamento de dados e o diagndstico do acervo sdao atividades do
protocolo.
B) A separagao dos documentos oficiais de carater ostensivo dos de carater
sigiloso é uma atividade de arquivo.
C) A abertura e a leitura de correspondéncias de carater ostensivo sao atividades
do arquivo.
D) A elaboracao de lista de eliminagdao de documentos é uma atividade do
protocolo.
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E) Classificar documentos conforme o cédigo adotado pela instituicao é uma
atividade do arquivo e do protocolo.

Gabarito: Letra E.

Comentario: - Classificacao

Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificacGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que ndo podem ser abertos pelo
setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados ao
destinatario e abertos tdo somente por eles.

Maria trabalha no setor de protocolo de uma organizagao, onde exerce as atividades
de recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, expedicdo e controle de
tramitacdao de documentos. Ao receber um documento de carater confidencial, Maria
deve, para proceder de maneira correta, conhecer a classificacdo de documentos
quanto a natureza do assunto e aos respectivos graus de sigilo. Com base nesse caso
hipotético, assinale a alternativa correta.

A) Documento confidencial é aquele cujo assunto, embora nao necessite de alto
grau de seguranca, deve ser do conhecimento apenas de pessoas autorizadas.

B) A classificacdo confidencial corresponde a um dos graus de sigilo atribuidos aos
documentos ostensivos.

C) Por seu carater confidencial, o documento recebido por Maria exige alto grau
de seguranca, mas pode ser do conhecimento de pessoas funcionalmente
autorizadas para tal.

D) Ao contrdrio do que ocorre com os documentos reservados, o documento
confidencial ndo deve ser do conhecimento do publico em geral.

E) Documento confidencial é aquele cujo assunto requer excepcional grau de
seguranca e cujo teor somente deve ser do conhecimento de pessoas
intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Grau de Sigilo Confidencial:

O grau de sigilo ou classificagdo CONFIDENCIAL é dado aos assuntos que, embora néo
requeiram alto grau de sequranca, seu conhecimento por pessoa néo autorizada pode
ser prejudicial a um individuo ou entidade ou criar embaraco administrativo.

O arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicao ou unidade administrativa € denominado arquivo
A) setorial.
B) privado.
C) técnico.
D) nacional.
E) de seguranca.

Gabarito: Letra C.

Comentario:
e Arquivo Técnico - documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituicao ou unidade administrativa.
e Arquivo Administrativo - documentos decorrentes do exercicio das atividades-
meio de uma instituicao ou unidade administrativa.

Quanto aos métodos numéricos de arquivamento, assinale a alternativa correta.
A) O método decimal consiste na expansao limitada em relacao as subdivisdes do
assunto.
B) No método unitermo, cada documento recebe um ndmero decrescente, de
acordo com a entrada no arquivo.
C) No método decimal, os assuntos de um mesmo tdpico sao reunidos em grupos,
em dez classes principais.
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D) No método numérico, ndo é utilizado o indice alfabético remissivo.
E) O método duplex utiliza o agrupamento por assuntos, possibilitando a abertura
ilimitada de classes.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Ideogrdfico Numérico Duplex: Para utilizarmos o método numérico,
primeiramente, atribui-se niumeros a cada documento, a fim de facilitar o seu
arquivamento e localizacdo. No caso do método Duplex, nds teriamos grandes classes
por assunto. Um ponto importante e que vocé deve DECORAR é que esse método tem
a caracteristica de poder criar classes ILIMITADAS. Ent3do, ndo se torna necessaria a
previsibilidade de todas as classes no momento da criacdo do plano de classificacao,
pois novas classes poderao ser criadas no interesse da instituicao.

O acesso aos documentos é a finalidade fundamental dos arquivos e, para que isso
ocorra de forma eficaz, a escolha do método de arquivamento é uma decisdao de
extrema importancia. Em relacdo aos métodos de arquivamento, assinale a alternativa
correta.
A) O método numérico cronoldgico consiste na combinacdo da ordem numérica e
da data do documento.
B) No método decimal, os assuntos sao divididos sempre do particular para o geral.
C) No método variadex, o arquivamento consiste na utilizacdo de letras e de
numeros.
D) O método de arquivamento direto é aquele em que é necessaria a utilizacdo de
indices remissivos para se localizar a documentacao.
E) O método duplex emprega a divisdo de classes por assunto, partindo apenas da
espécie para o género.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Cronoldgico se refere a tempo. Entdo, nesse método, o que temos de
levar em conta é a sua data ou alguma coisa que se refere ao tempo do documento.
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Para entender e fixar melhor, lembre-se de notas fiscais que, na maioria das vezes, sao
arquivadas pela data de sua emissao. Boletos também podem ser um bom exemplo,
pois, comumente, sao guardados conforme a data de pagamento ou de vencimento.

Quanto ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

Os métodos duplex e unitermo sao considerados como métodos basicos, ideograficos
e alfabéticos.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para ajudar na memorizagao, lembre-se de que os Métodos basicos sao
a GINA:

e Geografico;

e |deografico;

e Numérico;

e Alfabético;

Quanto ao servico de protocolo e arquivo, julgue o item.

O arquivo de primeira idade guarda documentos consultados com frequéncia, devido
a seu uso funcional e administrativo.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primdrio elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacao e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.
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A tipologia documental é o estudo que tem como objeto os tipos documentais, ou
seja, a configuracdo que a espécie documental assume de acordo com a funcao que a
gerou. Qual elemento de estudo utilizado pela tipologia documental permite ampliar
os dados elencados pela analise da diplomatica tradicional no intuito de identificar os
tipos documentais?

A) Temporalidades arquivisticas.

B) Descritores de descricao.

C) Requisitos de automacgao arquivistica.

D) Transcricao paleografica.

E) Génese documental.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Tipologia Documental é a juncao da Espécie Documental com a Fungdo
do documento. Exemplo: Relatério de Atividades, Certiddo de Obito, Certiddo de
Nascimento, Boletim de Ocorréncia.

Entre os métodos de classificacdo de documentos arquivisticos consolidados pela
arquivistica, qual atende melhor as carateristicas organicas de Arquivo?

A) Método por Assunto.

B) Método Estrutural.

C) Método Funcional.

D) Método Alfabético.

E) Método Soundex.

Gabarito: Letra C.

Comentario: A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:
+ Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.
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+ Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizagéo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com os
organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna do
organismo produtor.

4 Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

A teoria arquivistica passa a ser considerada ciéncia a partir da publicacao, em 1841,
de uma circular do Arquivo Nacional Francés assinada por Natalis de Wailly. Nessa
circular, foi anunciado o “Principio da Proveniéncia” que é basilar ndo apenas da teoria
da arquivistica em si, mas também de todo tratamento documental que deve ser
respeitado pelos arquivistas ou por aqueles responsaveis pela custddia dos
documentos. O que esse principio determina?

A) Os documentos devem ser organizados na mesma ordem emanada pela
administracao que os produziu.

B) Os documentos devem ser mantidos nos territérios em que foram produzidos.

C) Os documentos possuem carater Unico independentemente do seu suporte,
formato, género e/ou espécie.

D) Os documentos devem ser organizados respeitando as competéncias das
atividades da instituicao produtora de documentos e, consequentemente, nao
se devem misturar documentos de origens diversas.

E) Os documentos possuem relacdes entre eles ao refletirem a estrutura, fungdes
e atividades da instituicao que os produziu.

Gabarito: Letra D.

Comentario: = De acordo com esse principio, um dos mais importantes do estudo da
Arquivologia, o arquivo deve respeitar os seus FUNDOS, por isso, também conhecido,
por meio da expressao francesa, como Respect des Fonds (principio do respeito aos
fundos). Nao se esqueca: Fundo se equivale a Arquivo.
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A funcdo bdsica dos arquivos é tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo
documental. Assim, documentos e registros devem estar dispostos de forma a servir
0 usudrio com precisao e rapidez. Para tanto, podem ser utilizados quantos métodos
forem necessarios na organizacdao dos documentos. O método que ordena os
documentos por assuntos é o

A) alfabético.

B) numérico.

C) geografico.

D) ideografico.

Gabarito: Letra D.

Comentario: O mais importante é vocé se lembrar de que esse método se baseia no
ASSUNTO DOS DOCUMENTOS.

e |mportante se atentar para o fato de que esse método nao é de facil aplicacao
porque depende da interpretagao dos documentos sob andlise, necessitando
de grande conhecimento das atividades institucionais e da utilizacdao de
vocabulario controlado.

e Aconselhavel no caso de grandes massas documentais.

e Portanto: Método Ideografico: Nao é de facil aplicacado.

O conjunto de documentos de valor secundario, que ja ndo apresentam valor
administrativo, mas que devem ser preservados pelo seu valor probatdrio, informativo
ou histérico deve ser guardado nos arquivos:

A) correntes

B) temporadrios

C) permanentes

D) intermediarios

Gabarito: Letra C.
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Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
significa que eles agora jd ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

O método de arquivamento tematico que consiste em atribuir a cada documento ou
grupo de documentos um numero em ordem crescente, de acordo com sua entrada
no protocolo da empresa, é o denominado:

A) decimal

B) duplex

C) unitermo

D) soundex

Gabarito: Letra C.

Comentario: Ideogrdfico Numérico Unitermo: Também conhecido como indexagédo
coordenada. Consiste em atribuir a cada documento ou grupo de documentos um
numero em ordem crescente, de acordo com sua entrada.

Com relacdo aos métodos de arquivamento, escolha a alternativa incorreta:
A) Método alfabético: é muito indicado para arquivos de correspondéncia.
B) Método especifico: Nesse método, as pastas sao ordenadas por assunto.
C) Método ideografico: Esse método se propde a agrupar os assuntos de acordo
com os locais.
D) Método numérico: E considerado indireto, pois sua consulta depende de um
indice.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 160




4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Gabarito: Letra C.

Comentario: Método Geofrafico: Como o préprio nome diz, este método separa e
ordena os documentos por sua localizagdo geogrdfica, conforme seu local de
producdao ou procedéncia. Um detalhe que vocé precisa saber é que, no caso de
organizacdao de nomes de cidades, ela seja realizada iniciando-se pelo nome da capital
e, em seguida, em ordem alfabética, das demais cidades.

Qual o tipo de arquivamento em que os documentos sdo colocados lado a lado, um
atras do outro sendo possivel retirar o documento desejado sem retirar os outros do
arquivo, mas que, no entanto, acaba por prejudicar a conservac¢ao dos documentos,
pois o papel tende a amassar quando guardado dessa forma?

A) Arquivamento Horizontal.

B) Arquivamento Vertical.

C) Arquivamento Guia-fora.

D) Arquivamento Direto.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Arquivamento Vertical: Documentos sao dispostos uns atras dos outros,
permitindo sua rdpida consulta, sem necessidade de manipular ou remover outros
documentos ou fichas.

Constituem atividades de protocolo:
A) Classificacao, registro e avaliagao de documentos.
B) Recebimento, registro e movimentacao de documentos.
C) Empréstimo, ordenacao e classificagao de documentos.
D) Avaliagao, classificacdo e eliminagao de documentos.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

Quando um documento passa do arquivo intermedidrio para o permanente, dizemos
gue houve:

A) Um acesso de documentos.

B) Um acondicionamento de documentos.

C) Uma transferéncia de documentos.

D) Um recolhimento de documentos.

Gabarito: Letra D.

Comentario:

- Recolhimento se d4 em dois casos.

—> Para memorizacao, lembre-se de que a destinagao final do Recolhimento sera
sempre o arquivo Permanente.

Pode-se definir arquivamento como o conjunto das operacdes destinadas ao
acondicionamento e ao armazenamento de documentos. O método de arquivamento
correspondera a forma em que os documentos serdao armazenados, visando a sua
localizacdo futura. Podem-se dividir os métodos de arquivamento em duas grandes
classes: basico e padronizado. Assinale a alternativa que indica métodos
padronizados:

A) Alfabético e geografico.

B) Numérico e ideografico.

C) Variadex e roneo.

D) Direto e indireto.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Métodos Padronizados: Existem alguns métodos padronizados,
apresentarei os principais:

1. Método Soundex: Método que tem por eixo a fonética e ndo a grafia dos
nomes.

2. Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto

representadas por cores diferentes.

Roneo: Trata-se da combinacao de letra, numero e cor.

Automatico: Nao utilizado no Brasil.

5. Mnemonico: Combina¢dao/Permutacdo para auxiliar na memorizacdo.

B w

Atas, oficios, memorandos e requerimentos sao considerados:
A) Tipos de documentos.
B) Espécies de documentos.
C) Natureza de documentos.
D) Valores de documentos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Espécie de Documentos: Designacdo dos documentos segundo seu
aspecto formal, por exemplo: ata, carta, certidéo, decreto, edital, relatorio.

A separacao de parte da documentacao de um ou mais processos para formar outro
processo é um procedimento administrativo denominado:
A) Juntada.
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B) Desapencdo.
C) Despacho.
D) Desmembramento.

Gabarito: Letra D.

Comentdrio: Desmembramento: £ a separagdo de parte de um ou mais processos para
a formagdo de um novo processo.

Leia o texto abaixo:

€ um conjunto de acdes estabilizadoras que visam desacelerar o
processo de degradacao de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental
e de tratamentos especificos (higienizacao, reparos e acondicionamento).

Fonte: CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservagao preventiva em arquivos
e bibliotecas. S3o Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como
Fazer, v.5). p.12.

Marque a alternativa que completa CORRETAMENTE a frase.

A) Restauracao.
B) Conservacao.
C) Preservacgao.
D) Plano de Emergéncia.

Gabarito: Letra B.

Comentdrio:

Desacelerar o desgaste dos documentos.

Ndo intervencionista.

Ac¢do em conjunto nos documentos.

As principais medidas de Conserva¢do, portanto, sdo: Alisamento, Restauracdo,
Limpeza e Desinfestacdo.
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Leia o texto abaixo:

A operacao do resume-se a ordenacao dos conjuntos documentais
remanescentes das eliminagdes [...], obedecendo a critérios que respeitem o carater

organico dos conjuntos interna e externamente.
Fonte: BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2006, p. 136.

Marque a alternativa que completa CORRETAMENTE a frase.

A) Diagndstico.

B) Recolhimento.

C) Plano de conservacgao preventiva.
D) Arranjo.

Gabarito: Letra D.

Comentario: = IMPORTANTE: A organizacdo do arquivo permanente é dada pelo
QUADRO DE ARRANIJO, respeitando-se o principio da Proveniéncia. Enquanto que,
por outro lado, a organizacao dos arquivos Correntes e intermedidrios é dada pela
Classificacdo de Documentos, também se respeitando o principio da Proveniéncia.

Para cumprir suas finalidades, a principal atividade dos arquivos permanentes sao,
EXCETO:

A) Preservacao.
B) Arranjo.

C) Descricao.
D) Eliminacao.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Portanto, conforme apresentado até agora sobre o Arquivo Permanente,
Terceira Idade Documental, Arquivo Inativo, Arquivo Final e tantas outras
nomenclaturas, saiba que essa fase, de forma resumida, possui as seguintes atividades
principais: Arranjo, Descri¢cao e Publicacao, Referéncia, Conservacgao e Difusao.

Leia a definicao abaixo:
Principio basico da arquivologia, também conhecido como principio de respeito aos
fundos, segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou

familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras.
Fonte: CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (BRASIL). Criagdo e desenvolvimento de arquivos publicos municipais:
transparéncia e acesso a informagdo para o exercicio da cidadania. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2014., p. 76

E CORRETO afirmar que esta definicdo se refere ao:

A) Principio da Organicidade.

B) Principio do Respeito a Ordem Original.
C) Principio da Procedéncia.

D) Principio da Proveniéncia.

Gabarito: Letra D.

Comentario: = O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo
pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.
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Leia o trecho abaixo:

A adocao de recursos tecnolégicos para mudanca do suporte da informacao requer
a observancia de determinados critérios que levem em consideracao os preceitos
técnicos da arquivologia, a legislacdo em vigor e a relacdao custo-beneficio de sua

implantacao.
Fonte: brasilArquivo Nacional. Gestdo de documentos: curso de capacitagdo para os integrantes do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo publica federal. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011,
p.41.

No cenario brasileiro, do ponto de vista legal, ¢ CORRETO afirmar que:

A) a atual legislacdo de digitalizacdo permite a eliminacdao de documentos
publicos ou oficiais destinados a guarda permanente.

B) a atual legislacdao de microfilmagem nao permite a eliminacdao de documentos
publicos ou oficiais destinados a guarda permanente.

C) o microfilme nao tem validade em juizo.

D) a autenticidade, integridade e validade juridica de documentos em formato
digital sdo garantidas exclusivamente pela adog¢dao de requisitos técnicos e
arquivisticos.

Gabarito: Letra B.

Comentario:
» Valor Legal: Como dito anteriormente, o processo de Microfilmagem possui
Valor Legal em Juizo e fora dele, desde que respeitado o ordenamento juridico
em vigor.

» Reducao de Espaco: Se, por um lado, a Microfilmagem é um processo caro,
por outro, ela, quando for de substituicdo, traz o beneficio de aumentar o
espaco disponivel na instituicdao, podendo aquele documento anterior ser
eliminado. Vale lembrar que, para isso acontecer, o documento nao pode ter
valor histérico e cultural para a organizagao, pois esse tipo de documento nao
pode ser eliminado.
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E CORRETO afirmar que Gestdo de documentos constitui-se em um

A) conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a tramitacao e
uso, arquivamento, reproducao, avaliacao e arquivamento, nas fases corrente,
intermediaria e permanente.

B) conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a catalogacao,
classificacdao, tramitacdo, uso, arquivamento, indexacdo, publicidade e
arquivamento de documentos, apenas em fase permanente.

C) conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao,
classificacao, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento, reproducdo e
arquivamento, em fase corrente e intermedidria de documentos arquivisticos,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

D) conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a organizacdo de
documentos digitais por meio de softwares especificos, com o objetivo de
otimizar a recuperacdao de informacao relacionada aos conteudos dos
documentos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: lei Arquivistica Nacional 8.159/1991, que define gestdo de documentos
como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades
de produgdo, tramitag¢do, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para guarda
permanente.”

E CORRETO afirmar que arquivos sigilosos sdo

A) documentos de pessoas fisicas ou juridicas que contenham conteldo
relevante para a histéria, a cultura e o desenvolvimento cientifico nacional.
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B) documentos produzidos e acumulados por agentes do poder publico, no
exercicio de seu cargo ou funcdo ou deles decorrentes.

C) documentos produzidos e recebidos pelas organizacdes sociais.

D) documentos que, pela natureza do seu conteudo, sofrem restricao de acesso
e devem ser de conhecimento limitado, necessitando de medidas especiais de
salvaguarda para custddia e divulgacao.

Gabarito: Letra D.

Comentario: - Por outro lado, Documentos Sigilosos sio aqueles que sao
visualizados apenas pelas pessoas devidamente autorizadas, conforme a
necessidade da organizagao. Aqui temos um ponto MUITO importante para ser
decorado, pois cai muito em provas de concurso: os Graus de Sigilo. O Decreto n?
7.724/12 nos apresenta os graus de Sigilo e também algumas informacdes
importantes para a prova. Primeiro vamos ao ponto principal: o tempo de cada grau
de sigilo, depois algumas informacdes adicionais com letra de lei.

Tendo como referéncia o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005),
do Arquivo Nacional, ¢ CORRETO afirmar arquivo técnico é aquele

A) responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administragao.

B) cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, fungao
ou atividade da entidade produtora, tipo, conteudo, suporte ou data dos
documentos, entre documentos outras.

C) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
meio de uma instituicao ou unidade administrativa.

D) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
fim de uma instituicdo ou unidade administrativa.
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Gabarito: Letra D.

Comentario:
e Arquivo Técnico - documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituicao ou unidade administrativa.
e Arquivo Administrativo - documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicao ou unidade administrativa.

Em cada 6rgao e entidade da Administracao Publica Federal, sera constituida
comissao permanente de avaliacao de documentos, com a responsabilidade de

A) orientar e realizar o processo de analise, avaliacao e selecdo dos documentos
produzidos e acumulados no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdao dos
destituidos de valor.

B) proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da area de arquivo,
garantindo constante atualizacao

C) garantir a guarda e o acesso aos documentos de valor permanente.

D) promover a integracdao e a modernizagao dos arquivos em sua esfera de
atuacao.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Cabe a comissdao permanente de avaliacdao de documentos:

| - elaborar os cddigos de classificagdo de documentos e as tabelas de temporalidade
e destinagcdo de documentos, que sGo instrumentos técnicos de gestdo relativos as
atividades-fim de seus orgdos e entidades e submeté-los a aprovacédo do Arquivo
Nacional;
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De acordo com a Lei Federal 8.159 de 1991, arquivos publicos sao:

A) instituicdes publicas que realizam recolhimentos e promovem guarda de
documentos.

B) conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas e
juridicas, decorréncia de suas atividades.

C) conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal
e municipal em decorréncia de suas fungoes.

D) arquivos privados identificados como de interesse publico e social.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - Percebe-se, dessa forma, que os documentos de arquivos sao
GERADOS, RECEBIDOS e ACUMULADOS, em um processo natural de suas atividades.
Dessa maneira, é correto afirmar que todo documento possui, em algum grau, valor
informativo.

Assinale a alternativa em que é indicado CORRETAMENTE o conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em func¢ao do seu valor.

A) Arquivo permanente.

B) Arquivo intermediario.

C) Arquivo de custddia.

D) Arquivo publico.

Gabarito: Letra A.
Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
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significa que eles agora jd ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

Assinale a alternativa em que sao apresentados CORRETAMENTE os instrumentos de
gestao de documentos.

A) Plano de Classificagao de Documentos de Arquivo e Tabela de Avaliagao de
Documentos.

B) Tabela de Classificacdo e Destinacao de Documentos e Plano de Avaliacao de
Documentos de Arquivo.

C) Plano de Classificacdao de Documentos de Arquivo e Tabela de Temporalidade
e Destinacdao de Documentos.

D) Esquema de Classificacao de Documentos de Arquivo e Tabela de Avaliacao de
Documentos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - Vocé precisa levar para a prova que a Tabela de Temporalidade (TTD)
é resultado da Avaliacdo. Por esse motivo, antes de fixar prazos de guarda, antes de
destinar os arquivos a eliminacao ou a guarda permanente, deveremos fazer uma
Avaliagdo do Acervo Documental para, assim, a Tabela de Temporalidade cumprir o
seu papel de fixar prazos e destinar os respectivos documentos.

Atencao, ndao confunda TTD com Plano de Classificagdao. O instrumento auxiliar
adotado na gestao de documentos que possibilita o arquivamento e,
posteriormente, a recuperacao desses documentos denomina-se Plano de
Classificagdo.

De acordo com o Manual de Gestdao de Documentos, a classificacdo pode ser
realizada utilizando trés métodos. Assinale a alternativa em que esses métodos estdo
CORRETAMENTE indicados.

A) Classificacao funcional, classificacdo estrutural ou classificacao geografica.
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B) Classificacdo funcional, classificacdo organizacional ou classificacdo por
assunto.

C) Classificacao alfabética, classificacao por assunto ou classificacao tematica.

D) Classificacao funcional, classificacao organizacional ou classificagdo numérica.

Gabarito: Letra B.

Comentario: A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

e Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificacdo estrutural representa, de acordo
com os organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna
do organismo produtor.

e Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

A arquivologia possui principios basicos que norteiam as suas atividades e devem ser
respeitados, sendo o Principio da Proveniéncia um deles. Em relagdo a esse principio,
é CORRETO afirmar que
A) o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser
misturado aos de outras entidades produtoras.
B) é também chamado de Principio Tematico.
C) o arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou
familia que o produziu.
D) é também chamado de Principio do Respeito a Ordem Original.

Gabarito: letra A.

Comentario: - De acordo com esse principio, um dos mais importantes do estudo
da Arquivologia, o arquivo deve respeitar os seus FUNDOS, por isso, também
conhecido, por meio da expressao francesa, como Respect des Fonds (principio do
respeito aos fundos). Nao se esqueca: Fundo se equivale a Arquivo.
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O procedimento de reunir documentos para a formacao de processos é chamado de
A) recebimento.
B) expedicao.
C) autuacdo.
D) transferéncia.
E) composicao.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Autuagdo: EF o termo que caracteriza a abertura do processo.

Assegurar a producdo, utilizacdo e destinacao final dos documentos; garantir que a
informacao esteja disponivel quando e onde seja necessaria; contribuir para o acesso
e conservacao dos documentos de guarda permanente, por seu valor probatdrio,
cientifico e histoérico; assegurar a eliminacdao dos documentos que nao tenham valor
administrativo, fiscal, legal ou académico, representam os objetivos da

A) organizacao dos arquivos.

B) gestao de documentos.

C) tecnologia da informacao.

D) organizacao do trabalho.

E) economia de suprimentos fisicos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Vamos, antes de tudo, ao conceito de Gestao de Documentos dado pela
lei Arquivistica Nacional 8.159/1991, que define gestdo de documentos como “o
conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes as atividades de
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para guarda
permanente.”
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Documentos que contém imagens fixas, imagens impressas, desenhadas ou
fotografadas, como fotografias e cartazes, representam o género documental

A) micrografico.

B) filmografico.

C) informatico.

D) iconografico.

E) cartogréfico.

Gabarito: Letra D.

Comentario: > Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel
emulsionado ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens
fixas. SGo imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar
os diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal,
desenhadas ou fotografadas.

Toda informacao produzida ou recebida por uma pessoa fisica ou juridica, como
resultado do exercicio de suas atividades, codificada em digitos binarios e acessivel
por meio de sistema computacional, e que ¢é utilizada como fonte de prova e/ou
informacao, é denominada documento

A) eletronico.

B) convencional.

C) arquivistico digital.

D) arquivistico analdgico.
E) nato-digital.
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Gabarito: Letra C.

Comentario:

e Documento Eletronico: Género documental integrado por documentos em
meio eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como
cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais.

e Documento Arquivistico Digital: Toda informacao produzida ou recebida por
uma pessoa fisica ou juridica, como resultado do exercicio de suas atividades,
codificada em digitos binarios e acessivel por meio de sistema computacional,
e que ¢é utilizada como fonte de prova e/ou informacdo.

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.

Embora seja um dos métodos mais simples de arquivamento quando o elemento
nome é o mais relevante e o mais frequentemente procurado, o método alfabético
se torna desvantajoso ao ser aplicado a um volume documental muito grande.

Gabarito: Certo.

Comentario: Desvantagens desse método: os erros tendem a predominar quando o
volume de documentos é muito grande, devido ao cansago visual e a variedade de
grafia dos nos nomes.

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.
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Por privilegiar a facilidade de acesso ao documento, o arquivamento do tipo
horizontal é indicado para documentos correntes, que apresentam alta frequéncia
de consulta.

Gabarito: Errado.

Comentario: Arquivamento Horizontal: Nesse tipo de arquivamento, os documentos
sdo colocados uns sobre os outros em estantes e caixas. Esse tipo de arquivamento
é utilizado, mais comumente, para mapas, plantas e desenhos. Informacao
importante é a de que ele é desaconselhavel nos arquivos Correntes, sendo usado,
assim, nos arquivos permanentes.

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.

O arquivo especializado, também denominado arquivo técnico, é aquele que detém,
sob sua guarda, os documentos provenientes da experiéncia humana em uma drea
do conhecimento especifica.

Gabarito: Correta.

Comentario: - Arquivos Especializados: Também conhecidos como Arquivos
Técnicos, sGo documentos de arquivos, independentemente do seu formato, de
alguma drea de atuagdo, ou seja, advindos da natureza humana de um campo
especifico do conhecimento. Com exemplos vocé vai entender melhor: sGo arquivos
especializados os referentes a arquivos juridicos, arquivos médicos, arquivos de
engenharia, arquivos odontoldgicos e assim por diante.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 177



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.

O género documental corresponde a reuniao de espécies que se assemelham por
suas caracteristicas essenciais, especialmente o suporte e o formato, exigindo
tratamento técnico prdprio. Nesse contexto, os documentos digitais, por nao
possuirem um suporte de registro da informacdao, ndao podem ser classificados
quanto ao género e, portanto, ndo requerem tratamento técnico.

Gabarito: Errado.

Comentario: Género Documental

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico
especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso, como documentos
audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos cartograficos, documentos
eletronicos, documentos filmograficos, documentos iconograficos, documentos
micrograficos, documentos textuais.

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.

Considerando a terminologia arquivistica, é correto afirmar que a notacado é apenas
um elemento de identificacdo das unidades de arquivamento, ndao permitindo,
portanto, sua localizacdo em meio ao acervo.
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Gabarito: Errado.

Comentadrio: Trata-se de uma atividade ligada aos arquivos Permanentes—> indices:
apontando nomes, lugares e assuntos ao leitor em ordem alfabética e o remetendo
as respectivas notagdes. Em outras palavras, trata-se de relagdo sistematica de
nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidas em documentos ou em
instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua localizacao.

Acerca de métodos de arquivamento e de procedimentos administrativos, julgue o
item.

A escolha dos métodos e das técnicas de arquivamento deve variar de acordo com a
fase do ciclo de vida do documento.

Gabarito: Certo.
Comentario: A exemplo do Arquivamento Vertical e Arquivamento Horizontal que é
utilizado, no primeiro caso, nos arquivos correntes e, no segundo, nas outras idades.

O setor de protocolo deve ter uma rotina com uma série de procedimentos que
permitem um efetivo controle na tramitacdo dos documentos, para uma melhor
organizacao da Administracao.

Neste sentido, marque a alternativa CORRETA.

A) Documentos particulares e sigilosos devem ser abertos pelo protocolo, para
fazer o registro do assunto.

B) Documentos particulares e sigilosos ndo podem ser abertos pelo protocolo.
Somente deve-se fazer o controle de recebimento e realizar a entrega ao
destinatario.
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C) Os funciondrios do setor de protocolo ndao devem fazer o registro das
correspondéncias recebidas.

D) Os funcionarios do setor de protocolo ndo devem fazer a separacdao dos
documentos para identificar a drea responsavel por aquele assunto, a quem
devera ser entregue o documento.

Gabarito: Letra B.

Comentario: - Classificacao

Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificacGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que nGo podem ser abertos pelo
setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados
ao destinatario e abertos tdo somente por eles.

A legislacdao brasileira reconhece a gestdao de documentos de arquivo como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informacao. Acerca da arquivologia, julgue o item que se
segue.

Os sistemas informatizados de gestao arquivistica de documentos prescindem da
aplicacao da classificacdao de documentos devido a existéncia dos metadados.

Gabarito: Errado.

Comentario: Prescindem significa “Nao precisam”. Um SIGAD contempla
funcionalidades, tais como: gestdo e aplica¢do do plano e codigo de classifica¢do;,
captura; avaliagdo e destinagdo (aplicacdo da tabela de temporalidade); pesquisa,
localizagdo e apresentagdo,; seguranga; armazenamento e preserva¢do. Pode incluir
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ainda outras funcionalidades, como tramitagdo e fluxo de trabalho, e caracteristicas,
como usabilidade; interoperabilidade; disponibilidade; e desempenho e
escalabilidade.

A legislacdao brasileira reconhece a gestiao de documentos de arquivo como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informacao. Acerca da arquivologia, julgue o item que se
segue.

Nos arquivos correntes e intermediarios dos documentos de arquivo indicados na
tabela de temporalidade, os prazos de guarda sdo estabelecidos em anos ou, quando
nao é possivel definir com exatidao o tempo, por uma acado (por exemplo “até a
prestacdo de contas”).

Gabarito: Correto.

Comentario: Prazos de Guarda da Tabela de Temporalidade: Referem-se ao tempo
necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando atender exclusivamente as necessidades da administracdo que os
gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser
expresso a partir de uma acdo concreta gue deverd necessariamente ocorrer em
relacdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve ser objetivo e
direto na definicdo da acdo —exemplos: até aprovacao das contas; até homologacao
da aposentadoria; e até quitacao da divida.

A legislacdao brasileira reconhece a gestiao de documentos de arquivo como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
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como elemento de prova e informacao. Acerca da arquivologia, julgue o item que se
segue.

A implementacdo de programas de gestao de documentos pode ser constatada
verificando-se se o 6rgdo aplica planos ou cdédigos de classificacao e tabelas de
temporalidade e possui politica arquivistica institucional.

Gabarito: Correto.

Comentario: = Primeiro, lembre-se de que a gestdao de documentos publicos é um
dever constitucional, ja tratamos aqui, mas preciso te lembrar do artigo 216,
paragrafo 2 da Constituicao Federal: “Cabem a administracdo publica, na forma da
lei, a gestdo da documentag¢do governamental e as providéncias para franquear a
consulta a quantos dela necessitarem.” Portanto, importante destacar que a gestao
de documentos publicos se trata de um dever constitucional devidamente taxado na
Constituicao Federal.

Analise o trecho a seguir e assinale a alternativa que completa corretamente a
lacuna: “ é o setor responsavel pelo recebimento,
registro, distribuicdao, controle da tramitacao e expedicao de documentos, com vistas
ao favorecimento de informacdes aos usudarios internos e externos.”

A) Despacho.
B) Acondicionamento.
C) Protocolo.
D) Desentranhamento.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

Em relacdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

A finalidade de um arquivo é tornar disponiveis as informacdes do acervo e a funcao
do arquivo é servir a administracdo e, no decorrer do tempo, fundamentar o
conhecimento histdrico.

Gabarito: Errado.
Comentario: Estd ao contrdrio. Pode-se dizer, segundo Marilena Leite Paes, que a
finalidade principal do arquivo é servir a administracao, enquanto que a sua fun¢do
basica é tornar disponiveis as informacdes contidas no acervo documental sob sua
guarda.

+ Finalidade Principal: Servir d administracéo.

+ Funcio Basica: Tornar a informacéo disponivel.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

Em relacao ao género documental, é correto afirmar que a fotografia pertence ao
género filmografico.
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Gabarito: Errado.

Comentario: > Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel
emulsionado ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens
fixas. SGo imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar
os diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal,
desenhadas ou fotografadas.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

No método duplex, a documentacao é dividida em classes, conforme os assuntos;
porém, ao contrario do método decimal, o duplex ndo possibilita a abertura de novas
classes.

Gabarito: Errado.

Comentario: Estd ao contrario.

+ Ideogrdfico Numérico Duplex: Para utilizarmos o método numeérico,
primeiramente, atribui-se numeros a cada documento, a fim de facilitar o seu
arquivamento e localizagdo. No caso do método Duplex, nds teriamos grandes
classes por assunto. Um ponto importante e que vocé deve DECORAR é que
esse método tem a caracteristica de poder criar classes ILIMITADAS. Entdo,
nao se torna necessaria a previsibilidade de todas as classes no momento da
criacdo do plano de classificacdo, pois novas classes poderdo ser criadas no
interesse da instituicao.

+ Ideogrdfico Numérico Decimal: Para melhor entendimento sobre esse
método, vou compara-lo ao Duplex. Se, por um lado, o método Duplex cria
classes ilimitadas, por outro, no Decimal nés criariamos classes LIMITADAS,
sendo isso sua principal diferenca em relacao ao Duplex. Se no Duplex nao
precisa se preocupar com a previsibilidade de todas as classes no momento da
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criacdo do plano de classificacdo, no Decimal isso se torna importante, pois sao
classes limitadas.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

A classificacdo por assunto é uma operacao intelectual que requer a andlise e a
interpretacdao dos documentos e que possibilita, com base em um cddigo de
classificacao, o agrupamento dos documentos, partindo-se do geral para o particular,
em classes, subclasses, grupos e subgrupos, segundo critérios ldgicos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual c6digo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

e Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.

e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagcdo estrutural representa, de acordo
com os organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna
do organismo produtor.

e Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

O método de arquivamento variadex, que é uma variante do método alfabético,
consiste na introducao de cores como elemento auxiliar.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto
representadas por cores diferentes.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

Se o setor de protocolo receber um envelope lacrado, contendo o nome do
colaborador da instituicao e o cargo que ele exerce, o item deverd ser considerado
como uma correspondéncia oficial.

Gabarito: Correto.

Comentario: = Em se tratando de documentos Ostensivos ou também chamado de
ordindrio, para memorizacao, lembre-se da palavra “Ostentag¢do”, pois, quem estd
ostentando ndo se importa se tem alguém olhando, pelo contrario, a ostentacao
serve para que as pessoas tenham acesso. Portanto, ostensivos sdo arquivos abertos
ao publico, sem restricdo. O acesso a esse tipo de documento é irrestrito, ndo tendo
nenhum prejuizo para a organiza¢ao a sua abertura pelo setor de protocolo para
encaminhamento ao destinatario.

Em relagdo as atividades de protocolo e de arquivo, julgue o item.

Um documento classificado como ostensivo, em razao de sua natureza restrita, deve
ser tramitado pelo protocolo em envelope lacrado.
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Gabarito: Errado.

Comentario: - Em se tratando de documentos Ostensivos ou também chamado de
ordindrio, para memorizacao, lembre-se da palavra “Ostentag¢do”, pois, quem estd
ostentando ndo se importa se tem alguém olhando, pelo contrario, a ostentacao
serve para que as pessoas tenham acesso. Portanto, ostensivos sdo arquivos abertos
ao publico, sem restricdo. O acesso a esse tipo de documento é irrestrito, ndo tendo
nenhum prejuizo para a organizacao a sua abertura pelo setor de protocolo para
encaminhamento ao destinatario.

Os poluentes atmosféricos sao altamente acidos e, portanto, extremamente nocivos
ao papel. Sao rapidamente absorvidos, alterando seriamente o pH do papel.

O pH que é considerado NEUTRO é o

A) pH 10.
B) pH 7.
C) pHO.
D) pH 1.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Sobre papéis: Importante se atentar para o fato de que o PH
recomenddvel para os documentos seja neutro (7). Documentos de 0 a 6.9 sdo
considerados Acidos, nesse caso, causando “Foxing”. Documentos de 7.1 a 14 sdo
considerados Alcalinos.

A intensidade da luz é medida através de um aparelho denominado
A) fotossensor.
B) higrometro.
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C) luximetro.
D) hidrdégrafo.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Perceba que qualquer luz que ndo pode ser medida, em regra, ndo pode
ser utilizada na documentacao. Portanto, a intensidade da luz deve ser medida para
que ndo estrague a documentac3do e essa medicdo é feita através de um LUXIMETRO.

“E uma especificacio de requisitos a serem cumpridos pela organizacdo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
proéprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade.”

A definicao acima se refere ao

A) e-ARQ Brasil.
B) Dublin Core.
C) OAISTER.

D) GED.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Conceito: Trata-se de uma série de requisitos a serem cumpridos pela
instituicdo geradora de documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e pelos
préprios documentos, com a finalidade de garantir sua confiabilidade e
autenticidade, bem como sua acessibilidade.
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Pode-se afirmar que as atividades de Protocolo estao intimamente ligadas aos

A) arquivos intermedidrios.
B) arquivos permanentes.
C) arquivos correntes.

D) arquivos semiativos.

Gabarito: Letra C.
Comentario: Protocolo encontra-se:

v" Na Teoria das Trés idades Documentais - ldade Corrente.

v’ Nas fases da Gestdo dos Documentos de Arquivos —> Fase de Utilizagdo.

Macete pra decorar: Protocolo é um CU. (Corrente e Utilizacado).

Sobre sistemas e métodos de arquivamento, assinale a assertiva incorreta.

A) O método alfabético é aquele em que os documentos sao ordenados por nome
(nomes de pessoas, instituicdes ou eventos, por exemplo).

B) O método variadex pode utilizar, letras, nUmeros e cores.

C) O método ideografico é aquele em que os documentos sao ordenados por
assunto.

D) O método numérico cronoldgico é aquele em que se trabalha com data.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto
representadas por cores diferentes.

Ao setor de protocolo de uma organizacao, compete:
A) Enviar e receber os materiais de consumo diario.
B) Receber, registrar, distribuir, movimentar e expedir documentos e
correspondéncia.
C) Promover a divulgacao de normas institucionais.
D) Organizar as rotinas internas da organizacao.
E) Registrar a entrada e saida dos funcionarios.

Gabarito: Letra B.
Comentario: sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ouneWwWN

A principal finalidade do arquivo é servir como fonte de consulta, pois é constituido,
em sua esséncia, por documentos produzidos e recebidos, podendo, ao longo do
tempo, servir de base para a histéria. A maneira de se guardar um documento é muito
importante para a seguranca e a conservacao de seu conteudo. Considerando-se esses
dois aspectos, é correto afirmar que os documentos que contém informacdes cuja
revelacdao, ndo autorizada pelo prazo de cinco anos, possa comprometer planos,
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operacdes ou objetivos neles previstos ou referidos sdo classificados como
documentos

A) ostensivos.

B) confidenciais.

C) reservados.

D) secretos.

E) ultrassecretos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: entenda que um documento de Grau Reservado pode tem seu sigilo com
prazo de até 5 anos, isso significa que um grau de sigilo de um documento reservado
pode ser de 3 anos, por exemplo. Mas ndo mais de 5, a ndo ser que tenha as
caracteristicas estipuladas por lei e seja considerado Grau Secreto, entendeu? Assim
vale para os trés graus, por isso “até 5, até 15 e até 25 anos”. Entenda isso para a banca
nao te pegar.

Em geral, arquivar significa guardar em arquivo, conservar, reter na memoria, por em
lugar conveniente. Qualquer que seja a configuracao, a forma de organizacao e o
tamanho de um arquivo, suas fungdes basicas serao sempre as de guardar e conservar
documentos que possam ser usados para atender a necessidades empresariais,
pessoais ou oficiais. Para efeito de estudo e andlise das caracteristicas de cada um, os
arquivos podem ser divididos em varios tipos, levando-se em consideracdao quem os
criou. Os arquivos que pertencem a escolas, igrejas, clubes, organizacdes nao
governamentais e organizacdes sem fins lucrativos sdo arquivos

A) publicos.

B) empresariais.
C) institucionais.
D) familiares.

E) pessoais.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Marilena Leite Paes, Livro Teoria e Pratica, Pag. 21, divide as entidades
mantenedoras da seguinte forma:
Publicos:

o Federal (central e regional)

o Estadual

o Municipal
Institucionais:

o Instituicdo Educacional

o lIgreja

o Corporacgbes ndo-lucrativas

o Sociedades, associa¢oes
Comerciais:

o Firmas

o Corporacdes

o Companhias
Familiais ou Pessoais:

o Arquivos privados

é a denominacao geralmente atribuida a setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentacao dos documentos em curso;
denominacado atribuida ao préprio numero de registro dado ao documento; Livro de
registro de documentos recebidos e/ou expedidos. PAES (2004, p. 27).

O conceito acima refere-se ao:

A) Arquivista
B) Processual
C) Departamental
D) Protocolo
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

Os métodos de arquivamento sao divididos em duas grandes classes denominados:

A) Basicos e padronizados.
B) Alfabéticos e geograficos.
C) Vertical e horizontal.

D) Indexacdo e guias.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Para ajudar na memorizagao, lembre-se de que os Métodos basicos sao
a GINA:

e Geografico;
e |deografico;
e Numérico;
e Alfabético;

Ai tudo que nao for basico é padronizado.

Os documentos podem ser classificados em espécies, quanto ao seu aspecto formal.
Os memorandos, os atestados e os decretos sao, respectivamente, atos:

A) De assentamento, de assentamento e deliberativos.

B) De correspondéncia, de assentamento e enunciativos.

C) Enunciativos, de correspondéncia e comprobatodrios.
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D) De correspondéncia, comprobatdrios e normativos.

Gabarito: Letra D.

Comentario:

- Atos de Correspondéncia: Sdo eles que ddo ampla “divulgacdo” dos atos
normativos. Exemplos desse tipo temos os oficios, cartas, editais, memorandos,
intimagdo e circular.

- Atos Comprobatarios: Sdo documentos que “comprovam” assentamentos. Como o
proprio nome sugere, eles comprovam determinadas situa¢des. Exemplos sdo as
certiddes, os atestados e as copias auténticas.

- Atos Normativos: Para memorizar, lembre-se de “norma”. Sdo expedidos por
Autoridades Administrativas. Tem finalidade de deliberar sobre matérias especificas.
A titulo de exemplo temos os decretos, resolucdes, portarias e leis.

O género dos documentos estd ligado a maneira de representa-los, de acordo com os
seus diversos suportes. O género filmografico é aquele:

A) Ligado a microfilmagem de documentos.
B) Com imagens em movimento.

C) Com imagens estaticas.

D) Com registros fonograficos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: - Documentos Filmograficos: Género documental integrado por
documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som, como filmes e fitas
videomagnéticas. Também chamado de documento cinematogrdfico.
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Considerando a gestao de documentos, a producdo, a utilizacao e a destinacao de
documentos sao consideradas:

A) Finalidades principais.
B) Objetivos.

C) Estruturas.

D) Fases basicas.

Gabarito: letra D.
Comentario: > A Gestdo de Documentos possui fases, em se tratando do ciclo
resumido, que é muito cobrado em prova, seria Produgao, Utilizagdao e Destinagao,
mas o ciclo completo sao elas: P.U.T.A.A
1. Producgdo
Uso
Tramitagdo
Avaliagdo e Destinagdo (Tabela de temporalidade)
Arquivamento

oA W N

Os arquivos sao instrumentos extremamente importantes no cotidiano da Instituicao.
Os documentos que compde 0s arquivos passam por fases ou estagios de evolucao.
Neste sentido, marque a alternativa CORRETA.

A) Arquivos de segunda idade ou intermedidrios sdo os que estao sendo resolvidos
no momento.

B) Arquivos de primeira idade ou correntes sao os que ainda serao protocolados.

C) Arquivos de terceira idade ou permanentes sao os que foram descartados.

D) Arquivos de segunda idade ou intermedidrios sdao os documentos que ja foram
resolvidos e aguardam o prazo de prescrigdo administrativa/juridica.

E) N3o existem arquivos de terceira idade ou permanentes.
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Gabarito: Letra D.
Comentdario: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdo aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda
permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacao final serd dada pela chamada
Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermedidria é uma
idade Temporaria.

Segundo a Lei n o 8.159/1991, “considera-se arquivos, para os fins desta lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdo publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos”. Como um dos principais objetivos do arquivo é
permitir a consulta dos documentos de forma facil e rapida, sdao usados varios tipos
de classificacao que facilitam esta tarefa. Sobre a classificacao das idades dos arquivos,
analise as afirmativas abaixo e identifique as corretas:

I- Os arquivos de primeira idade sao os considerados de guarda permanente.

[I- Os arquivos de segunda idade s3ao os considerados de guarda por tempo
intermediario.

[ll- Os arquivos de primeira idade sao os considerados arquivos correntes.

IV- Os arquivos de terceira idade abrigam arquivos de uso funcional, administrativo ou
juridico.

V- Os arquivos de terceira idade sao os arquivos que perderam o uso administrativo.
E correto o que se afirma em:

A) |, Il elV, apenas.
B) I, Il eV, apenas.
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C) I, lll eV, apenas.
D) lll e IV, apenas.

Gabarito: Letra C.

Comentario: TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia
de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primdrio e
secunddrio.”

+ Valor Primario: documentos com valor administrativo, fiscal e juridico.
Documentos com maior tramita¢cdo. Documentos que precisam estar perto do
acumulador. Documentos para o dia a dia da organizagdo. Arquivos Correntes e
Intermedidrios.

+ Valor Secundario: documentos jd ndo tdo necessdrios ao dia a dia da instituicdo.
Documentos com valor historico e cultural. Valor Secunddrio ndo possui o
atributo de valor administrativo e funcional. Arquivos Permanentes.

Métodos de arquivamento sdao as diferentes maneiras utilizadas para colocar
documentos em ordem em um arquivo. Sao métodos comuns, EXCETO:

A) Geografico.

B) Alfabético.

C) Permanente.

D) Nenhuma das alternativas.
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Gabarito: Letra C.
Comentario: Métodos “Comuns” como diz a questdo: Para ajudar na memorizagao,
lembre-se de que os Métodos basicos sdo a GINA:

e Geografico;

e |deografico;

e Numérico;

e Alfabético;

Andréa estava em duvida em relacao a classificacdo dos documentos. Durante os
estudos de arquivologia, identificou a existéncia de documentos que possuem suas
informacdes representadas por um filme. Solicitou ajuda ao seu professor Mario para
identificar qual seria a classificacdo deste tipo de documento quanto ao género.
Assinale a alternativa correta, que o professor corresponde ao que o professor devera
responder para Andréa:

A) Documentos audiovisuais.
B) Documentos filmograficos.
C) Documentos iconograficos.
D) Documentos sonoros.

Gabarito: Letra B.

Comentario: - Documentos Filmograficos: Género documental integrado por
documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som, como filmes e fitas
videomagnéticas. Também chamado de documento cinematogrdfico.

Assinale a alternativa que lista corretamente métodos de arquivamento tipicamente
usados nas organizagoes:

A) Alfabético, Partidario e Numérico.

B) Alfabético, Aciondrio e Numérico.
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C) Alfabético, Ideoldgico e Numérico.
D) Alfabético, Geografico e Numérico.
E) Ideoldgico, Numérico e Internacional.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Para ajudar na memorizagao, lembre-se de que os Métodos basicos sao
a GINA:

e Geografico;
e |deografico;
e Numérico;
e Alfabético;

Assinale a alternativa que relaciona corretamente duas atividades tipicas do setor de
expedicao de correspondéncias em uma organizagao:

A) Redacdo e descarte de correspondéncias.

B) Redacdo e formatacao de correspondéncias.

C) Redacao e traducao de correspondéncias.

D) Redagdo e encaminhamento de correspondéncias.
E) Registro e encaminhamento de correspondéncias.

Gabarito: Letra E.

Comentario: > Expedicao e Distribuiciao

Esse ponto costuma cair muito em prova, por isso vou enfatiza-lo. Vocé ja deve ter
percebido que as bancas de concursos amam a simples troca de palavras e expressdes
em suas questoes. Questdes assim vocé nao pode errar, pois sao faceis, e vou te dizer
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um lema meu: “vocé passara num concurso dificil quando ndo errar questoes fdaceis”.
Vamos |a:

4 EXPEDICAO conceitua-se como a distribuicio EXTERNA de documentos.
+ DISTRIBUICAO, a seu turno, conceitua-se como a distribuicio INTERNA dentro
da propria organizagao.

Assinale a alternativa que relaciona atividades tipicas do setor de protocolo de uma
organizacao.

A) Recepcao, classificacao, registro e revisao ortografica de documentos.

B) Recepcao, classificacao, distribuicao e formatagao de documentos.

C) Recepcao, classificacao, distribuicdo e redacdao de documentos.

D) Recepcao, classificacao, registro e distribuicao de documentos.

E) Recepcao, classificacao, redacao e formatacdao de documentos.

Gabarito: Letra D.
Comentario: sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

ouneWN

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

A conservacao reparadora é o conjunto de medidas e estratégias administrativas,
politicas e operacionais que contribuem, direta ou indiretamente, para a integridade
dos acervos e dos prédios que os abrigam.
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Gabarito: Errado.

Comentario: A questao estd tratando de um tema mais amplo, portanto, o correto
seria dizer “Preservagao.

Primeiramente, vocé precisa entender que “Preserva¢cdo” é o conceito mais amplo
gue hd quando estamos tratando dessa parte da matéria. Desse modo, pode-se
afirmar corretamente que Conserva¢do e Restaurag¢do estao inseridos dentro do
campo da Preservagdo.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

A higienizacdo é a eliminagdo mecanica de todas as sujidades que se encontram nos
documentos.

Gabarito: Correto.
Comentario: Importante mencionar que Higienizacdao também pode ser chamada de
Limpeza.

+ Limpeza: ponto importante é que se deve evitar o uso de dgua para limpeza
dos arquivos, usando-se preferivelmente flanelas de algoddo e aspirador de
po para a limpeza dos arquivos. Importa destacar que limpeza é a fase
posterior a Fumigagdo.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

O microfilme é o resultado do processo de reproducao, em filme, de documentos,
dados e imagens, por meios fotograficos ou eletrénicos.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se de literalidade do Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica.

Microfilme

Filme resultante do processo de reproducao de documentos, dados e imagens, por
meios fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de reducao, cuja leitura so é
possivel por meio de leitor de microformas.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

O acesso individualizado a cada documento consiste em uma vantagem da
microfilmagem, uma vez que garante maior seguranca no manuseio das informacodes.

Gabarito: Errado.

Comentario: Na verdade, trata-se de uma DESVANTAGEM. Nao possui acesso
multiplo: Importante mencionar que a Microfilmagem nao possui a caracteristica de
acesso multiplo, diferentemente da digitalizacao.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

O acesso a documentos micrograficos é feito por meio de leitoras de microfilmes ou
leitoras de microfichas.

Gabarito: Correto.
Comentario: Importante mencionar que o fato de a Microfilmagem ser acessada por
meio de um equipamento a torna um “Documento Especial”. Primeiro, percebe-se

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 202



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

qgue a Microfilmagem produz um documento em tamanho diferente (reduzido) do
original. Segundo, trata-se de uma técnica que permite criar o documento em forma
micrografica — Microfilme ou Microficha. Terceiro, Microfilmagem é o resultado do
processo de reproducao em filme, em diferentes graus de redug¢do, de documentos,
dados e imagens, por meios fotogrdficos ou eletrénicos, podendo ser em qualquer
grau de reducgdo, garantida a sua legibilidade e sua qualidade de reproducao.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

O método de alisamento consiste em colocar os documentos em bandejas de aco
inoxidavel, expondo-os a acao do ar e da umidade predeterminados.

Gabarito: Correto.

Comentario: Informag¢ao importante é que o Alisamento é uma atividade da
Conservagao. Alisamento: na conserva¢do, ha o chamado “alisamento”. Essa técnica
consiste em colocar os documentos em bandejas de aco inoxiddvel, expondo-os a forte
percentagem de umidade (95%) por aproximadamente uma hora. Em sequida, passa-
se os documentos a ferro por um equipamento (é possivel que apareca na sua prova
dizendo que se utiliza ferro convencional, isso estd correto).

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

A microfilmagem é a reproducao de diminutas imagens fotograficas, criando
economia de espaco e racionalizacao da informacao.

Gabarito: Correto.
Comentario: A questao trouxe Vantagens da microfilmagem. Redug¢ao de Espaco: Se,
por um lado, a Microfilmagem é um processo caro, por outro, ela, quando for de
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substituicao, traz o beneficio de aumentar o espaco disponivel na instituicao, podendo
aquele documento anterior ser eliminado. Vale lembrar que, para isso acontecer, o
documento ndo pode ter valor histdrico e cultural para a organizagao, pois esse tipo
de documento nao pode ser eliminado.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

Na automacao do arquivo, o suporte é o proprio computador, bem como os bancos
de dados nos quais sao armazenados registros sobre determinado assunto.

Gabarito: Correto.

Comentario: Basta saber o conceito de Documento para acertar essa questao. -»
DOCUMENTO: Unidade de registro de informacoes. Pode-se dizer que o documento
€ a jung¢do do suporte mais a informagdo. Vale ressaltar que pode ser qualquer tipo
de suporte.

Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

O protocolo é o d6rgao responsdvel pelo tratamento e pela disseminacao da
informacdo, ou seja, fornece as informacdes seletivas definidas pelo prévio
conhecimento do perfil de seu usuario.

Gabarito: Errado.

Comentario: Conceito de protocolo, na verdade, é, em linhas gerais, como sendo um
“setor” da organizacdao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e
controla os arquivos documentais.
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Quanto as nog¢des de arquivologia, julgue o item.

Para T. R. Schellenberg, os arquivos sao documentos de qualquer instituicao publica
ou privada que hajam sido conservados no valor.

Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se dos Valores dos Documentos:

Valor Primario: documentos com valor administrativo, fiscal e juridico. Documentos
com maior tramitagdo. Documentos que precisam estar perto do acumulador.
Documentos para o dia a dia da organiza¢do. Arquivos Correntes e Intermedidrios.
Valor Secundario: documentos jad ndo tdo necessdrios ao dia a dia da instituicdo.
Documentos com valor historico e cultural. Valor Secunddrio ndo possui o atributo de
valor administrativo e funcional. Arquivos Permanentes.

Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

No método numeérico cronoldgico, deve-se observar, além da ordem numérica, a data
de produc¢ao do documento.

Gabarito: Correto.

Comentario: Cronolégico se refere a tempo. Entdo, nesse método, o que temos de
levar em conta é a sua data ou alguma coisa que se refere ao tempo do documento.
Para entender e fixar melhor, lembre-se de notas fiscais que, na maioria das vezes, sao
arquivadas pela data de sua emissao. Boletos também podem ser um bom exemplo,
pois, comumente, sao guardados conforme a data de pagamento ou de vencimento.
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Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

No método ideografico enciclopédico, prevalece a classificacdo por assuntos basicos
ou temas que admitem diversas decomposigdes.

Gabarito: Correto.

Comentario: Isso mesmo, diversas decomposi¢ées ou, em outras palavras, Titulos
Gerais e Subcategorias. Ideogrdfico Alfabético Enciclopédico: Aqui nés teriamos,
resumidamente, “Titulos Gerais” e, assim, dentro de cada titulo, as suas
subcategorias. Por exemplo: FINANCEIRO:

= (Contas a pagar.
= Contas a receber.
Boletos.

Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

A classificacao sigilosa é dada aos assuntos que ndao devem ser do conhecimento do
publico em geral.

Gabarito: Errado.
Comentario: Questdo besta que se vocé vacilar vocé perde. Na verdade, a questao
trouxe o conceito do Grau de Sigilo “Reservado”.
Quanto ao grau de sigilo, basta vocé entender que sao trés graus:
e Reservado: Até 5 anos.
e Secreto: Até 15 anos.
e Ultrassecreto: Até 25 anos.
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Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

O método mnemonico procura combinar as letras do alfabeto de forma a auxiliar a
memoria na busca da informacdo no material de arquivo.

Gabarito: Correto.
Comentario: Informacao importante é a de que se trata de um Método Padronizado.
e Método Soundex: Método que tem por eixo a fonética e nao a grafia dos
nomes.
e Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto
representadas por cores diferentes.
e Roneo: Trata-se da combinacdo de letra, numero e cor.
e Automatico: Nao utilizado no Brasil.
e Mnemonico: Combina¢do/Permutacdo para auxiliar na memorizacdo.

Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

O método Variadex consiste em dar cores a um grupo de letras para buscar a
informacao do material de arquivo.

Gabarito: Correto.
Comentario: Isso mesmo, veja os Métodos Padronizados:
1. Método Soundex: Método que tem por eixo a fonética e ndo a grafia dos
nomes.
2. Método Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto
representadas por cores diferentes.
3. Roneo: Trata-se da combinacao de letra, numero e cor.
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4. Automatico: Nao utilizado no Brasil.
5. Mnemonico: Combina¢dao/Permutacdo para auxiliar na memorizacdo.

Quanto aos tipos de arquivamento, julgue o item.

O método numérico é direto, visto que exige a preparacao e a consulta anterioraum
indice ou a um arquivo de fichas para se encontrar o nimero atribuido ao assunto
em guestao.

Gabarito: Errado.
Comentario: Para saber o que é Direto e o que é Indireto, basta decorar o
mnemonico ridiculo do DGA e do INI que o prof Alexandre fez.
Método Direto (DGA)
» Busca o documento diretamente no local em que se encontram sem
necessidade de outro tipo de suporte.
» Como método direto nds temos os seguintes:
1. Alfabético
2. Geografico

Método Indireto (INI)
> No caso do método indireto, serd necessario o auxilio de um INDICE ou de um
CODIGO para a busca desse documento.
» Como exemplo de métodos indiretos, nds temos os seguintes:
1. Numérico
2. Ideografico

Em relacdo as nogcdes de arquivologia, julgue o item. A microfilmagem é o resultado
do processo de reproducao, em filme, de documentos, dados e imagens, por meios
fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de reducao.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se de literalidade do Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica.

Microfilme

Filme resultante do processo de reproducao de documentos, dados e imagens, por
meios fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de reducao, cuja leitura sé é
possivel por meio de leitor de microformas.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

Os arquivos permanentes sdao consequéncia de um programa de gestdo de
documentos, pois a funcdo arquivistica deve ser considerada como um todo
indivisivel, ao longo de todo o ciclo vital.

Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se de um envolvimento (Disse envolvimento apenas, ndo
absoluto, pois a Gestao, em regra, cuida dos arquivos em fase corrente e
intermedidria) do Arquivo Permanente e da Gestao de Documentos, como se pode
extrair do conceito da Gestdo de Documentos: lei Arquivistica Nacional 8.159/1991,
gue define gestao de documentos como “o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes as atividades de produgdo, tramita¢do, uso, avaliagéo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagéo ou ao recolhimento para guarda permanente.”
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Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

A conservacao preventiva é toda intervencao na estrutura dos materiais que
compdem os documentos, a fim de melhorar o seu estado fisico.

Gabarito: Errado.
Comentario: Na verdade, o conceito de Conservacao é o seguinte:
e Desacelerar o desgaste dos documentos.
e Ndo intervencionista.
e A¢do em conjunto nos documentos.
e As principais medidas de Conserva¢do, portanto, sdo: Alisamento,
Restauracdo, Limpeza e Desinfestacdo.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O controle de tramitacdo é a atividade realizada pelo protocolo que consiste em
identificar os setores pelos quais os documentos passam.

Gabarito: Correto.

Comentario: De fato, questao correta, veja as atividades do Protocolo: Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)

Registro e autuacao

Classificacao (Oficial e Particular)

Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)

Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)

Controle da tramitagao (localizagdo)

ouneWN
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Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O recebimento no protocolo é o procedimento no qual o protocolo cadastra o
documento em um sistema de controle, atribuindo-lhe um numero de
acompanhamento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Nao é o conceito de Recebimento, mas sim de Classificacao.

- Classificacao

Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificacGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que nGo podem ser abertos pelo
setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados
ao destinatario e abertos tdo somente por eles.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O protocolo é o conjunto de operagdes com vistas ao controle dos documentos que
ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a sua imediata localizacdo e
recuperacao.

Gabarito: Correto.

Comentario: Pode-se dizer, por isso, que o Protocolo é a “Porta de Entrada” da
organizacao. Protocolo trata do recebimento da correspondéncia, da separagdo da
correspondéncia particular da oficial, da coloca¢do do carimbo de protocolo (data,
hora e dia do recebimento), do resumo de seu assunto (exceto, é claro, em
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correspondéncia particular, a qual ndo pode ser aberta no setor de protocolo, mas
encaminhada diretamente ao destinatdrio), da expedi¢do e distribui¢do e do
controle da tramitagdo.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

Os documentos s6 devem ser aceitos no arquivo corrente quando forem conhecidos
o seu conteudo, o prazo de guarda e a data de eliminacao ou recolhimento.

Gabarito: Errado.

Comentario: Nao necessita desses requisitos para que o documento seja aceito no
Arquivo Corrente, na verdade, o Conceito da Idade corrente é o seguinte: - Aqui
temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor, nessa idade, pode ser
considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o documento tem grande poder
de tramitacao e grande importancia para as funcodes e atividades da organizacao.

Em relacdao as nocdes de arquivologia, julgue o item.

O estabelecimento de normas para o tratamento de documentos em fase corrente
permite aproveitar ao maximo a informacao disponivel e necessdria a tomada de
decisdes.

Gabarito: Correto.

Comentario: Precisamos sempre ter em mente a finalidade basica e finalidade
principal do arquivo e, para isso, necessitamos aproveitar ao maximo a informacao
disponivel no documento.

Finalidade Principal: Servir a administracdo.

Fungao Basica: Tornar a informacdo disponivel.
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Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

Segundo o principio da universalidade, os fundos de arquivo devem ser preservados
sem dispersao, mutilacao, alienacao, destruicao nao autorizada ou adicdo indevida.

Gabarito: Errado.

Comentadrio: Cara, esse é o PRINCIPIO DA INTEGRIDADE. - Esse principio traz a ideia
de que os arquivos devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alteragdo
indevida ou destruigdo.

Em relacdo as nocdes de arquivologia, julgue o item.

Segundo o principio da proveniéncia, os arquivos devem ser conservados nos
servicos de arquivo do territério em que foram produzidos.

Gabarito: Errado.

Comentario: A banca trouxe, na verdade, o Conceito de PRINCIPIO DA
TERRITORIALIDADE.

Proveniéncia: - O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.
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Os documentos arquivisticos sdo organizados/arquivados, respeitando seus valores.
No caso do documento de uso administrativo, em conformidade com suas
caracteristicas, este é chamado de:

A) intermediaria

B) histérico

C) sigiloso

D) permanente

E) corrente

Gabarito: Letra E.

Comentario: Trata-se do Arquivo de Primeira idade documental, ou chamado de
Arquivo Corrente. - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse
Valor, nessa idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacdo e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

A legislacdao brasileira reconhece a gestao de documentos de arquivo como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informagao.

Acerca da arquivologia, julgue o item que se segue.

A classificacdao de documentos de arquivo do tipo estrutural é elaborada a partir de
funcoes, atividades e tarefas.
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Gabarito: Errado.

Comentario: O conceito que a questdo trouxe, na verdade, é a Classificagao do Tipo
Funcional. A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

e Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.

e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com
0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdGo interna do
organismo produtor.

As acOes destinadas a aproximar o publico dos arquivos por meio de exposicoes,
promocao de eventos e conteddo na Internet sdao desenvolvidas na funcao
arquivistica denominada

A) descricao e indexacao.
B) classificacao.

C) preservacao.

D) avaliagao.

E) difusao.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Primeiramente, saiba que a Difusdo é uma atividade da Idade
Permanente. Difusao:

—> Como se dard a exposicao dos documentos (acesso, consulta). Portanto, consiste
na maneira de diminuir a distancia entre o Publico em geral e a informacao contida
no arquivo.
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Assinale a opcao que indica o 6rgdo colecionador cujas unidades sao reunidas por
assunto e que tem objetivos culturais, técnicos e cientificos.

A) arquivo

B) centro de documentacao
C) museu

D) biblioteca

E) centro de memoria

Gabarito: Letra D.

Comentario: SEMPRE que contiver “Colecao” saiba que o gabarito ndo sera Arquivo,
pois nunca se pode ter colecdo em Arquivo no sentido administrativo.

- Os documentos das bibliotecas sao adquiridos por meio de doag¢do, permuta ou
compra.

- A biblioteca tem a caracteristica da “Coleg¢do” .

- Assignificacdo do acervo documental ndo depende da relacdao que os documentos
tenham entre si.

O principio arquivistico aplicado para fazer as divisdes de fundos de arquivo,
definidos pelo principio da proveniéncia, € denominado principio da

A) ordem original.
B) territorialidade.
C) reversibilidade.
D) pertinéncia.

E) gestdo.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se do Principio da Ordem Original. = A organizag¢ao constituida
pela entidade produtora deve ser preservada, seguindo o curso natural com que os
documentos foram criados. Desse modo, por exemplo, quando o conjunto de
documentos for encaminhado para a guarda por terceiro, deve ser respeitada a
ordem dada pela entidade que o produziu.

No contexto da gestao de documentos, ha os métodos de arquivamento. Eles servem
para facilitar a guarda e a consulta de documentos. Assinale a alternativa que
apresenta métodos de arquivamento.

A) Fisico, material, tecnolégico e virtual.

B) Decimal, hexadecimal, romano e grego.

C) Corrente, intermediario e permanente.

D) Local, regional, nacional, préprio e terceiros.
E) Alfabético, numérico, geografico e ideografico.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Aqui estamos falando da GINA. Também conhecido como métodos
basicos. Método basico é a GINA.

e Geografico;

e |deografico;

e Numérico;

e Alfabético.
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Ha diversas formas para se classificar um documento. A classificacdao de documentos
em corrente, intermedidria e permanente é conhecida como

A) Era documental.

B) Extensao da aten¢ao documental.
C) Estagio de evolugao documental.
D) Natureza do documento.

E) Efetividade documental.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Também conhecida como Teoria das Trés idades Documentais, ou
Teoria dos Valores. “Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdGo de seus valores primdrio e secunddrio.”

Aponte a alternativa que indica a teoria das trés fases do arquivamento de
documentos.

A) Estratégico, tatico e operacional

B) Corrente, intermedidrio e permanente

C) Organograma, fluxograma e funcionograma
D) Planos, projetos e programas

E) Suporte, documento e informacao
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Mesmo gabarito da questdo anterior: Também conhecida como Teoria
das Trés idades Documentais, ou Teoria dos Valores. “Teoria sequndo a qual os
arquivos sdo considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com
a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores
primdrio e secunddrio.”

Quanto a organizacao de arquivos, um dos métodos bastante utilizados é o alfabético.
Porém, quando ha uma certa complexidade no arquivamento, os nomes podem ser
associados a cores. O nome desse método padronizado é

A) iconografico.

B) mnemodnico.

C) variadex.

D) réneo.

E) soundex.

Gabarito: Letra C.
Comentario: Trata-se do Método Padronizado Variadex. Método Variadex: Método
gue leva em conta as letras do alfabeto representadas por cores diferentes.

Uma das medidas mais tomadas pelas organizacdes atualmente é a solucao
informatizada para a gestdo de documentos. Isso se deve em funcao da necessidade
de reducao de custos e da otimizacao dos processos permitida pelas novas tecnologias
da informacdao. Uma das ferramentas mais utilizadas, possibilitada pelo apoio de
softwares especializados e plataformas de gestao de documentos, é

A) a Microfilmagem.

B) o Gerenciamento Eletronico de Documentos.

C) a Transformacao Digital.

D) o Fluxo de Trabalho Simplificado.

E) a Automacdo Robdtica de Processos.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do GED. Gestao Eletronica de Documentos:

Conjunto de tecnologias que suportam e facilitam o controle, o armazenamento, o
compartilhamento, a busca e a recuperagGo de documentos e informag¢des a eles
agregadas em meio digital. Esses documentos podem ser das mais diversas origens,
tais como papel, microfilme, imagem, som, planilhas eletrénicas, arquivos de texto etc.

Julgue o item relativo ao servico de protocolo e arquivo.

Nos sistemas de arquivamento direto, é necessaria a utilizacao de indice alfabético ou
remissivo para acesso a um arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: Na verdade, quem necessita de um Iindice ou Cddigo remissivo é o
sistema de arquivamento INDIRETO. Para que vocé entenda antes de decora-los,
perceba que método de arquivamento direto significa que vocé buscard, por exemplo,
diretamente o documento sem precisar de uma “ajuda”. Por outro lado, método de
arquivamento indireto vocé necessita de uma “ajuda” e a essa ajuda nds podemos
dar o nome de um cddigo ou indice para ajudar a localiza-lo.

Julgue o item relativo ao servico de protocolo e arquivo. A atividade de classificacao
tem as atribuicdes de separar os documentos ostensivos dos sigilosos e interpretar e
classificar os documentos ostensivos.

Gabarito: Correto.
Comentario: Estamos falando aqui do PROTOCOLO. A etapa de Classificacdo tem por
eixo separar os documentos ostensivos dos sigiloso. - Classificacao
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Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificacGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que nGo podem ser abertos pelo
setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados ao
destinatario e abertos tdo somente por eles.

Julgue o item relativo ao servico de protocolo e arquivo.

O recolhimento ocorre quando um documento passa do arquivo intermediario para o
permanente, mantendo seu valor primario.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: O comeco da questdo estd correta, pois a destinacao final do
Recolhimento é a idade permanente, porém o arquivo perde seu valor primario. >
IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira
idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO.

Julgue o item relativo ao servico de protocolo e arquivo.

O arquivo de primeira idade guarda documentos consultados com frequéncia, devido
ao seu uso funcional, e que possuem valor primario.

Gabarito: Certo.
Comentario: Questao perfeita, e ficaria mais perfeita ainda se dissesse Valor Primario
Elevado. - Aqui temos o chamado Valor Primario dos documentos. Esse Valor, nessa
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idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o documento
tem grande poder de tramitacao e grande importancia para as funcdes e atividades
da organizagao.

Julgue o item relativo ao servico de protocolo e arquivo.

Um documento antecedente trata de um mesmo assunto, mas de pessoas diferentes.

Gabarito: Errado.

Comentario: Olha a diferenca de Apensacao e Anexacao:

Juntada por Anexagdo: E a unido definitiva e irreversivel de um processo/documento
a outro processo, desde que pertencentes ao mesmo interessado e contenham o
mesmo assunto. (ANTECEDENTE)

Juntada por Apensacao: E a unido proviséria de um processo a outro processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de matérias semelhantes, sendo o
mesmo interessado ou ndo. (PRECEDENTE)

O método de arquivamento onde além da ordem numérica, observa-se a data de
producao do documento é o:

A) Numérico simples.

B) Numérico histdrico.

C) Numeérico digito-terminal.
D) Numérico cronoldgico.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Cronoldgico se refere a tempo. Entdao, nesse método, o que temos de
levar em conta é a sua data ou alguma coisa que se refere ao tempo do documento.
Para entender e fixar melhor, lembre-se de notas fiscais que, na maioria das vezes, sao
arquivadas pela data de sua emissao. Boletos também podem ser um bom exemplo,
pois, comumente, sdao guardados conforme a data de pagamento ou de vencimento.

Com relagdo as técnicas de arquivamento, definimos arranjo como:

A) O modo de organizacdao dos documentos de valor secundario no arquivo
permanente.

B) A passagem dos documentos do arquivo corrente para o permanente ou do
arquivo intermediario para o permanente.

C) A passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

D) O cumprimento do prazo determinado pela tabela de temporalidade do arquivo
e, posteriormente, da sua destinacao final.

Gabarito: Letra A.

Comentario: = IMPORTANTE: A organizacdo do arquivo permanente é dada pelo
QUADRO DE ARRANIJO, respeitando-se o principio da Proveniéncia. Enquanto que,
por outro lado, a organizacao dos arquivos Correntes e intermedidrios é dada pela
Classificacdo de Documentos, também se respeitando o principio da Proveniéncia.

Na Gestdao de Documentos, Método de Arquivamento é uma sequéncia de operacdes
qgue determina a disposicdo dos documentos de um arquivo. O Método de
Arquivamento deve considerar as caracteristicas dos documentos a serem
classificados, identificando o aspecto pelo qual o documento é mais frequentemente
consultado.
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Assinale a alternativa que nao se aplica como método de arquivamento:
A) Alfabético
B) Numérico
C) Empilhamento
D) Geografico

Gabarito: Letra C.
Comentario: Sei ld o que é Empilhamento rsrs. Método basico é a GINA.
e Geografico;
e |deografico;
e Numérico;
e Alfabético.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica € um instrumento de fundamental
importancia para a normalizacdao conceitual das atividades inerentes ao fazer
arquivistico. Dele, extraem-se os seguintes conceitos para a palavra “arquivo”:
conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, uma pessoa ou uma familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte; instituicdo ou servico que tem por
finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e O acesso aos
documentos; instalacdes onde funcionam arquivos; e movel destinado a guarda de
documentos.

O conjunto de documentos preservados, em carater definitivo, em funcao de seu valor
recebe a denominagao de arquivo

A) corrente

B) de seguranca.

C) especializado

D) permanente

E) central
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Gabarito: Letra D.

Comentario:

- IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira
idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO.

- Os documentos de Idade Permanente sao abertos ao Publico em geral, enquanto
que, por outro lado, Correntes e Intermedidrios sao restritos somente aos
responsaveis, em regra.

Assinale a alternativa que relaciona atividade tipica do setor de protocolo de uma
organizacao publica:

A) Transcricao de discursos

B) Autuacao de documentos

C) Impressao de notas fiscais

D) Revisao de documento contabeis

E) Elaboracao de justificativas para projetos de lei

Gabarito: Letra B.
Comentario: Uma das atividades do protocolo é a Autuacdo. sao atividades do
Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ounkWN
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Julgue o item, relativo ao servico de protocolo e arquivo.

Nos sistemas de arquivamento direto, é necessaria a utilizacao de indice alfabético ou
remissivo para acesso a um arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: A questado traz o conceito de Método de Arquivamento Indireto: No caso
do método indireto, serd necessdrio o auxilio de um INDICE ou de um CODIGO para a
busca desse documento.

Conjunto de documentos, entre eles escritos, fotograficos, microfiimados, mantidos
sob a guarda de uma entidade publica ou privada. Sao utilizados como fonte de
informacgdo para as execugdes das atividades de uma empresa/instituicdo.

A) Pastas

B) Arquivos

C) Relatodrios

D) Dossiés

E) Projetos

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do conceito de Arquivo. “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.”

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 226




4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

As politicas de acesso estao vinculadas diretamente as funcdes aquisicao e avaliacao
de documentos.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se de uma atividade da Idade Permanente. Vale ressaltar que é a
atividade de Difusao. Difusdao: - Como se dard a exposi¢cdao dos documentos (acesso,
consulta). Portanto, consiste na maneira de diminuir a distdncia entre o Publico em
geral e a informacado contida no arquivo.

E altamente desejavel que um dos requisitos estabeleca que um SIGAD seja capaz de
manter, para cada documento ou dossié/processo, o histérico das movimentacdes e
transferéncias de midia sofridas por esses documentos.

Gabarito: Certo.

Comentario: Pode-se dizer que a questao traz o conceito de “Atualizacdo” do
documento, ou seja, mudanca de suporte ou de local. Portanto, é recomendavel que
o SIGAD facga esse controle. Veja o Conceito de SIGAD: Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD): £ um sistema desenvolvido para realizar
as operagdes técnicas da gestdo arquivistica de documentos, processado
eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €,
ambientes que incluem documentos digitais e convencionais.

A inclusdo do plano de classificacdo no sistema informatizado de gestdo arquivistica
de documentos é um requisito obrigatodrio.
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Gabarito: Correto.

Comentario: De fato, trata-se de um requisito obrigatdrio do SIGAD. Um SIGAD
contempla funcionalidades, tais como: gestéo e aplicagdo do plano e codigo de
classificagdo;, captura; avaliagdo e destinagdo (aplicacdo da tabela de
temporalidade); pesquisa, localizagdo e apresentagdo,; seguranga; armazenamento e
preservagdo. Pode incluir ainda outras funcionalidades, como tramitagdo e fluxo de
trabalho, e caracteristicas, como usabilidade; interoperabilidade; disponibilidade; e
desempenho e escalabilidade.

Abaixo-assinado, carta precatéria, cédula de identidade e diretriz orcamentaria sao
exemplos de tipos documentais.

Gabarito: Errado.

Comentario: Para acertar todas as questdes de tipo documental, siga isso aqui: DICA
PARA PROVA: O que vou te falar agora nao se trata de teoria e nao esta em livro. Mas
é um bizu para que vocé acerte questdes em prova. Confie em mim! Para que seja
caracterizado um tipo documental, procure a preposicao “de”. Por exemplo: Edital de
Licitacdo, Relatorio de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se somente estiver na
guestao a expressao “edital” e te pedir se isso é uma classificacdo quanto ao tipo
documental, coloque errado, pois se trata de uma espécie documental e nao tipo
documental.

O principio arquivistico que conserva em carater Unico em funcao do contexto em que
foi produzido chama-se:

A) proveniéncia.
B) integridade.
C) unicidade.
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D) organicidade.
E) cumulatividade.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do conceito do Principio da Unicidade. - Unicidade traz a ideia
de que os arquivos possuem carater UNICO no contexto em que est3o inseridos. > O
carater Unico ndo significa que ndo podem existir cépias, mas que cada copia é unica
no contexto em que esta inserida.

O método de arquivamento que se utiliza de letras do alfabeto e introduz cores como
elemento auxiliar para facilitar o arquivamento e a localizacdao de documentos é o
denominado:

A) Saudex

B) Ideografico

C) Alfabético

D) Variadex

Gabarito: Letra D.

Comentadrio: Trata-se de um Método Padronizado de Arquivamento. Método
Variadex: Método que leva em conta as letras do alfabeto representadas por cores
diferentes.

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e mantidos sob a guarda por uma
determinada organizacdo, pessoa fisica ou juridica, no desempenho de suas
atividades. Assim, o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcdo de seu valor secundario, servindo como prova legal ou fonte de informacao
historica, é o do tipo:

A) corrente

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 229




4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

B) permanente
C) temporario
D) intermediario

Gabarito: Letra B.

Comentario: A Unica idade que possui Valor Secunddrio é a idade permanente. -
IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira
idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO.

O método de arquivamento segundo o qual prevalece a classificacdo pelos assuntos
basicos, ou temas que possibilitam mais decomposi¢des é o:

A) Dicionario

B) Enciclopédico

C) Unitermo

D) Duplex

E) Numérico digito-terminal.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do método de Arquivamento chamado de Ideografico (Assunto)
Enciclopédico. Ideogrdfico Alfabético Enciclopédico: Aqui nds teriamos,
resumidamente, “Titulos Gerais” e, assim, dentro de cada titulo, as suas
subcategorias.

Para se ter o controle da tramitacdao de documentos na Prefeitura de Frecheirinha —
CE, qual o setor que deve desenvolver essa atividade?

A) Registro

B) Controller
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C) Despacho
D) Protocolo
E) Expedicao

Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se de Atividade Tipica do Protocolo. - Controle da Tramitacao
Tramitacdo estd diretamente relacionada ao CONTROLE DA MOVIMENTACAO.
Atividade do protocolo que serve para saber onde os documentos se encontram, e
como poderemos localiza-los. Desde a producdo ou recepc¢do do documento até o
cumprimento de sua funcdao administrativa. Lembre-se de que a atividade de Registro
estd ligada ao controle da tramitagdo.

Sobre a documentacdo e o arquivo, assinale a alternativa correta.
A) Os métodos alfabético e numérico surgiram para abolir o uso do método
geografico.
B) O método ideografico é raramente utilizado no dia-a-dia das instituicdes.
C) Em relagdo a ordenagao dos documentos de um arquivo, o método alfabético
pertence ao sistema direto.
D) No método numérico simples, é vedada a utilizacdo de indice.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Em se tratando de sistemas diretos de Arquivamentos, temos o “DGA”,
ou seja, Direto, Geografico e Alfabético. Eu sei que ndo é o melhor mnemonico, mas
ajuda.
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Com base nas nogdes arquivisticas, assinale a alternativa correta:
A) A palavra Arquivo tem um Unico sentido, a saber: lugar destinado ao depédsito
de documentos oficiais.
B) Um livro de atas ou um processo judicial sao exemplos de documentos simples.
C) Uma certiddo é exemplo de espécie documental.
D) No plano de classificacao, as classes principais sdo divididas em grupos e estes
em subgrupos e tabelas.

Gabarito: Letra C.

Comentario: De fato, certidao faz parte do conceito de espécie documental. Espécie
de Documentos: Designacdo dos documentos segundo seu aspecto formal, por
exemplo: ata, carta, certiddo, decreto, edital, relatorio.

A operacao intelectual que consiste em analisar e determinar o assunto de um
documento, corresponde a operacao de:

A) Protocolo.

B) Classificagao.

C) Arquivamento.

D) Proveniéncia.

E) Recolhimento.

Gabarito: Letra B.
Comentario: Trata-se de Classificacao. Classificagdo:
Leitura do documento para averiguar a qual cédigo o mesmo pertence.
Trata-se de uma Operag¢do INTELECTUAL.
A classificacao tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:
e Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.
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e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagcdo estrutural representa, de acordo com
0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdGo interna do
organismo produtor.

e Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

A sistematizacdao da passagem dos documentos da condicao de arsenal da
administracao para a de celeiro da histéria é conhecida como:

A) Teoria da vitalidade.

B) Teoria da administracao.

C) Teoria das trés idades.

D) Teoria da documentacao.

E) Teoria da funcao arquivistica.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se da idade documental chamada de Idade Permanente. - Os
documentos de Idade Permanente sao abertos ao Publico em geral, enquanto, por
outro lado, Correntes e Intermedidrios sao restritos somente aos responsaveis, em
regra.

O servico encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicao, controle
da tramitacao e expedicdao de documentos, visando o controle dos documentos que
ainda tramitam no 6rgao, de modo a assegurar a imediata localizacao e recuperacao
dos mesmos, garantindo o acesso a informacao é:

A) Registratur.

B) Secao.

C) Anexacao.

D) Crisografia.

E) Protocolo.
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Gabarito: Letra E.

Comentario: Veja que uma questao de 2008 cai praticamente igual as questdes
cobradas em 2022. Conceito de protocolo: Ponto importante da matéria e muitas
vezes cobrada em provas, protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como
sendo um “setor” da organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui,
tramita e controla os arquivos documentais.

O arquivo é um drgao estabelecido como érgao:
A) Especializador.
B) Colecionador.
C) Compilador.
D) Receptor.
E) Referenciador.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se de um drgao que produz e recebe documentos de arquivos. >
Percebe-se, dessa forma, que os documentos de arquivos saio GERADOS, RECEBIDOS
e ACUMULADOS, em um processo natural de suas atividades. Dessa maneira, é
correto afirmar que todo documento possui, em algum grau, valor informativo.

Conforme caracterizado pelo ciclo vital dos documentos e pela fun¢ao arquivistica,
os arquivos que possuem a funcdo primordial de recolher e tratar documentos
publicos, apds o cumprimento das razdes pelas quais foram gerados, sao:

A) Arguivos correntes.

B) Arquivos permanentes.

C) Arquivos setoriais.

D) Arquivos intermediarios.

E) Arquivos dinamicos.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Sempre que estivermos falando de Recolhimento, daremos uma

destinacdo FINAL do documento ao Arquivo Permanente, que possuira, a partir de
entdo, VALOR SECUNDARIO.

O processo de producao de imagens fotograficas de um documento, em tamanho
altamente reduzido é denominado:

A) Complementagem.
B) Inventario.

C) Capitalizacgao.

D) Digitalizacgao.

E) Microfilmagem.

Gabarito: Letra E.
Comentario: Trata-se do conceito de Microfilmagem de Documento. Microfilmagem

Producao de imagens fotograficas de um documento em formato altamente
reduzido.

Dentre os fatores que concorrem para a conservacao preventiva de documentos é
correto citar

A) a exposicdo a luz natural.

B) o emprego de solventes e cera na limpeza dos pisos.

C) a plastificagao das folhas avulsas.

D) a aplicagao de fita adesiva nas areas mutiladas do papel.

E) o monitoramento da temperatura e da umidade relativa do ar.
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Gabarito: Letra E.

Comentario: Tudo que for usado na documentacao, seja luz, seja umidade, precisa
ser devidamente medido. Por esse motivo, é correto afirmar que Luz Solar nunca sera
utilizada na documentacao.

No que diz respeito as no¢des de arquivologia, julgue o item.

Os métodos de restauracao incluem o silking, a laminacao e o banho de gelatina nos
documentos.

Gabarito: Correto.

Comentario: De fato, os trés mencionados sao métodos de restauracao.

Silking:

Este método utiliza tecido, crepeline ou musseline de seda, de grande durabilidade.
Banho de Gelatina:

Trata-se de técnica que o documento é mergulhado em cola ou banho de gelatina,
Laminacgao:

O processo que consiste no reforco de documentos deteriorados ou frageis,
colocando-os entre folhas de papel de baixa gramatura.

No que diz respeito as no¢des de arquivologia, julgue o item.

Os arquivos de primeira idade guardam documentos que possuem valor primario.

Gabarito: Correto.
Comentario: Conceito perfeito. Diz-se que sdo, ainda, de Valor Primario ELEVADO.
- Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor, nessa idade,
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pode ser considerado como Valor Primdrio elevado, pois aqui o documento tem
grande poder de tramitacdo e grande importancia para as func¢des e atividades da
organizacao.

No que diz respeito as no¢des de arquivologia, julgue o item.

O arquivo em depdsito consiste no conjunto de documentos colocados sob a guarda
de um arquivo permanente, os quais pertencem a seu acervo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Nao necessariamente em um arquivo Permanente. - Pode-se dizer que
0s arquivos que se encontram na idade intermediaria, na verdade, estao aguardando
uma destinacdo final, seja ela a guarda permanente, seja a sua elimina¢do, essa
destinacao final sera dada pela chamada Tabela de Temporalidade. Por esse motivo,
diz-se que a idade intermediaria é uma idade Temporaria.

No que diz respeito as no¢des de arquivologia, julgue o item.

Define-se documento como o registro de uma informacao que depende da natureza
do suporte que a contém.

Gabarito: Errado.

Comentario: Questao que SEMPRE vai cair: Conceito de Documento. =
DOCUMENTO: Unidade de registro de informacoes. Pode-se dizer que o documento
é a jungdo do suporte mais a informagdo. Vale ressaltar que pode ser qualquer tipo
de suporte.
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Dois conceitos orientam o processo de avaliacdo documental: o de valor primdrio e
o de valor secundario dos documentos. Sobre eles, pode-se afirmar que

A) ambos os valores podem ser traduzidos como elementos do documento que
evidenciam um fato.

B) ambos os valores podem ser traduzidos como elementos do documento que
demonstram aquisicao de direitos.

C) ovalor primario é detectado por ocasido da chegada do documento no arquivo
permanente.

D) valor secundario é o mesmo que valor imediato.

E) o valor secundario diz respeito aos usos do documento por usuarios que o
procuram por razdes distintas e posteriores aquelas do seu produtor.

Gabarito: Letra E.

Comentario: De fato, as razoes para se criar um Arquivo de Valor Secundario sao
diferentes daquelas almejadas pelo produtor do documento. Valor Secundario:
documentos jd ndo tdo necessdrios ao dia a dia da instituicdo. Documentos com valor
historico e cultural. Valor Secunddrio ndo possui o atributo de valor administrativo e
funcional. Arquivos Permanentes.

Em relacdo a documentos em fase permanente, é possivel afirmar que
A) estdo estreitamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram
criados.
B) sdao documentos custodiados em carater definitivo.
C) sao documentos aguardando sua destinacao final.
D) se referem apenas aos documentos contabeis de uma instituicao.
E) se referem apenas aos documentos da atividade meio de uma instituicao.
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Gabarito: Letra B.

Comentadrio: Trata-se de documentos de carater definitivo. - IMPORTANTE:
Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira idade
documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso significa que eles agora ja
ndao possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto, valor historico para a
organizacao.

Leia a afirmacao a seguir.
O ciclo vital dos documentos abrange trés idades: corrente, intermediaria e
permanente.

Sobre essa afirmacao, pode-se dizer que os documentos na fase

A) intermediaria sao submetidos as tabelas de temporalidade.
B) permanente sdao submetidos as tabelas de temporalidade.
C) corrente apresentam valor secundario.

D) permanente apresentam valor primario.

E) intermediaria ndo apresentam valor probatério.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Tratam-se de documentos aguardando destinacao, seja a eliminacao,
seja a guarda permanente. - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na
idade intermediaria, na verdade, estdao aguardando uma destinacao final, seja ela a
guarda permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacdo final serd dada pela
chamada Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade
intermediaria é uma idade Temporaria.

Em relagdo ao principio da proveniéncia, assinale a alternativa correta.
A) Distingue-se do principio da ordem original por ser aplicado aos documentos
permanentes.
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B) E um principio relacionado, principalmente, a classificacdo arquivistica.

C) Depois de aplicado, tem como resultado a formacao de colecdes.

D) Para muitos tedricos da arquivistica, o segundo grau do principio da
proveniéncia visa a avaliacao documental.

E) Proveniéncia e Territorialidade sao principios juridicamente opostos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do principio que norteia a Arquivologia como um todo. - O
arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo pode ser
misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.

Assinale a opcdo correspondente ao termo técnico empregado para designar a
juntada de documentos a um processo, em carater tempordrio, com o objetivo de
elucidar ou subsidiar a matéria tratada.

A) ampliacao

B) apensacao
C) agrupamento
D) aditamento
E) dossié

Gabarito: Letra B.

Comentadrio: Trata-se da Apensac3o. Juntada por Apensagdo: £ a unido provisdria de
um processo a outro processo mais antigo (precedente), destinada ao estudo e a
uniformidade de matérias semelhantes, sendo o mesmo interessado ou néo. Para
decorar, lembre-se do “aPensagdo e Precedente”.
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Dentro da teoria arquivistica, o fato de que os arquivos constituem uma formacao
progressiva e natural decorrente das funcdes e atividades de um organismo, refere-
se ao:

A) Principio da Cumulatividade.
B) Principio da Unicidade.

C) Principio da Organicidade.
D) Principio da Indivisibilidade.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se do Principio da Cumulatividade. - Os arquivos ndo sao
comprados, vendidos ou alienados, por outro lado, pode-se dizer que hd uma
sedimentacdo progressiva, natural (Ndo intencional) e orgénica.

O método de arquivamento que consiste em atribuir a cada documento ou grupo de
documentos um numero em ordem crescente (niumero de registro), de acordo com
a sua entrada, € denominado de:

A) Duplex.

B) Classificagao Decimal.

C) Unitermo ou Indexa¢ao Coordenada.
D) Variadex.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do Método Ideografico Numérico Unitermo. Ideogrdfico
Numeérico Unitermo: Também conhecido como indexacdo coordenada. Consiste em
atribuir a cada documento ou grupo de documentos um numero em ordem
crescente, de acordo com sua entrada.
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Em sua origem, o termo “protocolo” significa aquilo que é colocado em primeiro
lugar. Em arquivistica, é correto afirmar que a funcao do protocolo é:

A) Guardar os documentos, nas entidades mantenedoras, que sdo locais onde
haverd a guarda de documentos que podem ter a custédia ou ndao do governo.

B) Autenticar a entrega de um documento ou evidéncia de uma deliberacdo ou
fato que precise ser anotado ou registrado.

C) Ser instrumento da administracao, considerando-se o valor para a histdria e a
cultura de uma sociedade.

D) Assegurar a preservacao de documentos que nao sao mais movimentados,
utilizados pela administracao e que devem ser guardados temporariamente.

Gabarito: Letra B.

Comentario: De fato, a funcao do Protocolo é ser uma Porta de Entrada da instituicao
e também outras, como podemos ver a seguir: sdo atividades do Protocolo:
Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da instituicéo)

Registro e autuacao

Classificacao (Oficial e Particular)

Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)

Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

oOuneWNRE

De acordo com o tedrico T. R. Schellenberg, os arquivos sado classificados de acordo
com a idade. Sobre o assunto, assinale a alternativa correta:
A) A terceira idade é constituida de documentos de uso frequente, normalmente
localizados nas préprias unidades que os receberam ou produziram.
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B) Schellenberg preocupa-se com a destinagao final da massa documental, de
forma que os termos arquivo permanente, custédia e morto sdo conquistas da
Revolucao Francesa e cada nome tem a sua caracteristica histdrica.

C) Na terceira idade, os documentos sao analisados, organizados, classificados e
arquivados até que cumpram o seu tempo de vida util especificado na tabela
de temporalidade.

D) A primeira idade possui documentos processados, estudados ou assuntos
resolvidos, os quais sao guardados distante do local de trabalho.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Gabarito que da até pra utilizar em uma redac¢ao. - Essa fase também
pode ser encontrada na sua prova como fase da custédia, inativo/passivo, estdtico,
definitivo, final, 32 fase, 32 ciclo.

O instrumento de destinagao que determina os prazos em que o0s documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou intermediarios, ou recolhidos aos
arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminacao
pela autoridade competente é o que chamamos de:

A) tabela de classificacao
B) plano de gestao

C) tabela de temporalidade
D) plano de classificagao

E) tabela de destinacao
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Gabarito: Letra C.

Comentadrio: E na Avaliagdo que encontramos a nossa Tabela de Temporalidade.
Avaliacdao de documentos de arquivos, em termos praticos, significa a criacdo dessa
Tabela de Temporalidade, na qual define os prazos de guarda e a destinacdao dos
documentos.

Entre as atividades tipicas do protocolo ndo se inclui:

A) recebimento de correspondéncia

B) distribuicao de documentos

C) preparagao de instrumentos de descri¢ao
D) abertura de processo

E) requisicao de antecedentes ao arquivo

Gabarito: Letra C.

Comentario: Descricao trata-se de uma atividade da idade permanente. Descri¢ao e
Publicacao:

- Aqui encontraremos os instrumentos de pesquisa (guia, inventario, catalogo).

- Busca-se, aqui, informacgdes sobre os documentos.

A passagem dos documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente
denomina-se:

A) transferéncia
B) arranjo
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C) arquivamento
D) destinagao
E) recolhimento

Gabarito: Letra E.

Comentario: Trata-se da tdo cobrada em prova diferenca entre Transferéncia e
Recolhimento. - Para memorizacao, lembre-se de que a destinagao final do
Recolhimento serd sempre o arquivo Permanente.

Quanto ao grau de frequéncia de uso dos documentos, podemos classificar os
arquivos em:

A) correntes, intermediarios e permanentes

B) temporarios, intermediarios e permanentes
C) correntes, administrativos e temporarios

D) administrativos, temporarios e permanentes
E) correntes, tempordrios e permanentes

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se da teoria das trés idades documentais, ou também conhecida
como Teoria dos Valores. TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os
arquivos sdo considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo

com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus
valores primdrio e secunddrio.”
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Os documentos de formas fisicas diversas, como fotografias, discos, fitas,
microformas, disquetes e outros, merecem tratamento especial. Esses documentos
constituem o arquivo do tipo:

Alternativas

A) especial

B) convencional
C) especializado
D) ideografico
E) onomastico

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se da Classificacdo do Documento quanto a Natureza do Arquivo.
- Arquivos Especiais: Sdo documentos que necessitam de um apoio especial para
serem devidamente lidos e abertos, como também de um armazenamento especial,
controle e preservacdo. O mais comum é se referir a um computador, o qual é
considerado um equipamento especial. SGo exemplos desses arquivos os Pendrives,
CD, DVD, Slides e Microformas.

O conjunto de operacdes subsequentes a fase de avaliacao é a:

A) destinacao

B) utilizacao

C) competéncia
D) formatacgao
E) juntada
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Diz-se que o objetivo da Avaliagao é também a Destinagao. A Avaliacao
de documentos de arquivos conceitua-se como a criacao dos prazos de guarda (por
meio da Tabela de Temporalidade) para os arquivos correntes e para os arquivos
intermediarios.

O ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta documentos
anteriormente caracterizados como sigilosos é denominado:

A) desclassificacao

B) expurgo

C) marcacgao

D) precedente

E) reclassificagao

Gabarito: Letra A.

Comentario: Aqui estamos tratando da Natureza do Assunto. - Até agora vocé
aprendeu que existem documentos classificados como ostensivos e documentos
classificados como sigilosos. Nesse momento, quero que vocé saiba que existe uma
denominacao para aqueles documentos que deixaram de ser sigilosos, ou seja, a
autoridade competente libera a consulta documentos anteriormente classificados
por um grau de sigilo, desse modo, vocé precisa saber que a esse processo se da o
nome de DESCLASSIFICAC/TO.

O instrumento técnico para consultas, organizado segundo critérios tematicos ou
cronoldgicos, p.e., reunindo uma descricdo individualizada de documentos
pertencentes a um ou mais fundos, de forma sumadria ou analitica, chama-se

A) Catalogo.

B) Guia de Arquivo.
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C) Inventario.
D) Repertério.
E) Guia de Fontes.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se do Catalogo. - Catalogo: instrumento de pesquisa criado
segundo um critério tematico, cronolégico, onomastico ou geografico. Descreve de
maneira unica as pec¢as documentais de uma série, de forma resumida ou analitica.
Ou seja, descreve-as de uma a uma.

O arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicdo ou unidade administrativa é conhecido como
arquivo:

A) permanente;

B) administrativo;

C) corrente;

D) técnico;

E) tempordrio.

Gabarito: Letra D.
Comentario: trata-se da diferenca entre Arquivo Administrativo e Arquivo Técnico.
e Arquivo Técnico - documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituicao ou unidade administrativa.
e Arquivo Administrativo - documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicao ou unidade administrativa.
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O método de arquivamento conhecido como método é aquele
usado quando se deseja ordenar a documentacao de acordo com a divisao geografica
da reparticao, 6rgao ou instituicdo. O termo que completa CORRETAMENTE a lacuna
acima é:

A) Geografico

B) Numérico

C) Alfabético

D) Especifico

Gabarito: Letra A.

Comentario: Questdo tao simples que a gente fica procurando o erro, né? Como o
préprio nome diz, este método separa e ordena os documentos por sua localizagdo
geogrdfica, conforme seu local de producdo ou procedéncia. Um detalhe que vocé
precisa saber é que, no caso de organizacao de nomes de cidades, ela seja realizada

iniciando-se pelo nome da capital e, em seguida, em ordem alfabética, das demais
cidades.

Entre os métodos de arquivamento, aquele no qual os documentos sao numerados
sequencialmente, dispostos em trés grupos de dois digitos cada um, lidos da direita
para a esquerda, é denominado:

A) Método numérico simples.

B) Método numérico cronoldgico.

C) Método numérico digito terminal.
D) Método ideografico.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Vou tentar explicar da forma mais simples possivel, para que vocé
entenda. Em primeiro lugar, saiba que, nesse método, nds vamos levar em conta os
numeros da direita para a esquerda. Vamos de um exemplo: usaremos, como
exemplo, o numero 220694. Em segundo lugar, precisamos ordenar esses niumeros
em trés grupos de dois digitos cada um, ficando assim: 22.06.94. Em terceiro lugar,
vOCé precisa saber que cada grupo tem um nome: primdrio, secundadrio e tercidrio:
sendo o numero 22 o grupo primario, certo? ERRADQ! Eu disse que nés vamos levar
em conta os numeros da direita para esquerda, portanto, o grupo primario é o 94,
Secundario é o 06. Tercidrio é o 22.

Acerca da classificacao da informacao quanto ao grau e aos prazos de sigilo, julgue o
item subsecutivos, com base na Lei n.2 12.527/2011.

O prazo maximo de restricdo de acesso a informacdes classificadas no grau
ultrassecreto é de vinte e cinco anos.

Gabarito: Certo.

Comentario: O grau ultrassecreto pode ser renovado por mais 25 anos, portanto,
questdo deveria ter sido dada como ERRADA. Trouxe essa questao aqui para vocé ver
gue existem questoes polémicas.

De qual método de arquivamento o texto abaixo refere-se?

E um método que propde a organizacdo dos documentos por assunto. Assim, a
classificacao é elaborada pelos assuntos e temas basicos, que podem admitir diversas
composigoes.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 250



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

A) Método alfabético.
B) Método numérico.
C) Método tematico.

D) Método geografico.

Gabarito: Letra C.

Comentario. Trata-se do método de arquivamento chamado Ideografico, ou
tematico. Entre os nossos métodos de arquivamento, nds temos um método
chamado Ideogrdfico, ele leva em conta o ASSUNTO DO DOCUMENTO. Esse método
é subdivido em duas partes, alfabético e numérico.

O método de arquivamento ideografico é aquele em que:
A) Os documentos sdo organizados pela ideologia politica.

B) Os documentos sao organizados pelos assuntos presentes explicitamente ou
nao, nos documentos.

C) Os documentos sao organizados pela localizagdo geografica.
D) Os documentos sao organizados de acordo com a ordem alfabética.

Gabarito: Letra B.

Comentario: O mais importante é vocé se lembrar de que esse método se baseia no
ASSUNTO DOS DOCUMENTOS. Importante se atentar para o fato de que esse
método nao é de facil aplicacdo porque depende da interpretacdao dos documentos
sob analise, necessitando de grande conhecimento das atividades institucionais e da
utilizacao de vocabulario controlado.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do mnemonico GINA. Para ajudar na memorizagao, lembre-se
de que os Métodos basicos sao a GINA:

Geogrifico;
Ideografico;
Numérico;
Alfabético;

Os métodos de arquivamento visam a organizar e distribuir os arquivos de acordo com
uma ordem da entidade produtora. Existem varias maneiras de classificar os
documentos de arquivos: podem ser por meio de numeracao ou divididos também
por areas, sessoes e assuntos. Nesse contexto, sdao métodos de arquivamento o que
se afirma em:
A) Alfabético, Geografico, Hierarquico e Assunto ou ideograficos.
B) Geografico, Hierarquico, Numéricos e Assunto ou ideograficos.
C) Alfabético, Geografico, Numéricos e Assunto ou ideograficos.
D) Assunto ou ideograficos e Numéricos, somente.

Arquivo pode ser compreendido como uma entidade administrativa responsavel pela
custddia, pelo tratamento documental e pela utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdicao
ou, ainda, um conjunto de documentos que, independentemente, da natureza ou do
suporte, sao reunidos por acumulacao ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas. Sao tipos de arquivo e suas definicdes, EXCETO:

A) ARQUIVO COERENTE - Conjunto de documentos, estreitamente, vinculados aos
objetivos a longo prazo para os quais foram produzidos ou recebidos no
cumprimento de atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto aos
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drgaos produtores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por
eles resolvidos.

B) ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pelo controle dos documentos
acumulados pelos diversos setores e servicos de uma administracao e pelos
procedimentos técnicos a que devem ser submetidos.

C) ARQUIVO INTERMEDIARIO - Constituido de documentos que n3o sendo de uso
corrente, aguardam em armazenamentos, sua destinacao final. Unidade ou
orgao responsavel pelo arquivo intermediario.

D) ARQUIVO HISTORICO - Conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo, em funcdo de seu valor. Unidade administrativa ou o&rgao
encarregado de arquivos permanentes.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Na verdade, o conceito de Arquivo Corrente é o seguinte: - Trata-se de
documentos frequentemente utilizados. - Esses documentos sao guardados
proximos do servidor, para que, quando necessdrio, estejam de facil acesso. E o
exemplo da escala de trabalho que eu dei nos paragrafos anteriores.

O Protocolo compreende um conjunto de operacdes que possibilita o controle do
fluxo documental viabilizando a sua recuperacdao e o acesso a informacao. Nesse
contexto, analise as afirmativas a seguir:
|. Registro (cadastro de controle, automatizado ou manual).
Il. Estatizacao (registrar no controle do Estado).
lll. Classificacdo (ostensivo, sigiloso e particular).
Sobre as operagdes que fazem parte do processo de Protocolo, estd CORRETO o que
se afirma em:

A) 1, 1l elll.

B) I ell, apenas.

C) llelll, apenas.

D) I e lll, apenas.
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Gabarito: Letra D.
Comentario: Registro e Classificacdo sao atividades do Protocolo. sdo atividades do
Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ouneWN

A arquivologia ou arquivistica é a ciéncia e disciplina que objetiva gerenciar todas as
informacdes que possam ser registradas em documentos de arquivos. Para entender
esta ciéncia, utilizamos alguns conceitos que constam abaixo. Marque a alternativa
gue apresenta um conceito equivocado:

A) Arquivo é um conjunto de documentos criados ou recebidos por uma
organizacao, firma ou individuo, que os mantém ordenadamente como fonte
de informacdo para a execucdo de suas atividades.

B) Documento é a unidade de registro de informacdes (ideias e fatos), qualquer
gue seja o suporte ou formato utilizado.

C) Acervo é o conjunto dos documentos que tratam de determinado assunto ou
elucidam certos fatos, servindo para evidencia-los ou comprova-los.

D) Suporte é a unido de todas as caracteristicas de um documento: suas
caracteristicas fisicas, as técnicas de registro que foram utilizadas nele, a
estrutura da informacao nele registrada, e seu conteudo informativo.

Gabarito: Letra D.

Comentario: O conceito que a alternativa D trouxe, na verdade, refere-se a
Documento. > DOCUMENTO: Unidade de registro de informacdes. Pode-se dizer que
o documento é a jungdo do suporte mais a informagdo. Vale ressaltar que pode ser
qualquer tipo de suporte.
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Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue.
O sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos prescinde do plano
de classificagao de documentos de arquivo.

Gabarito: Errado.

Comentario: Prescinde significa “Nao necessita”. Portanto, questdao errada. Um
SIGAD contempla funcionalidades, tais como: gestdo e aplicagdo do plano e codigo
de classificagdo;, captura; avaliacgdo e destinagdo (aplicacGo da tabela de
temporalidade); pesquisa, localizagéo e apresentagdo; seguran¢a; armazenamento
e preservag¢do. Pode incluir ainda outras funcionalidades, como tramitacgdo e fluxo de
trabalho, e caracteristicas, como usabilidade; interoperabilidade; disponibilidade; e
desempenho e escalabilidade.

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue. O oficio é um
exemplo de tipo documental.

Gabarito: Errado.

Comentario: Oficio é um exemplo de Espécie Documental. DICA PARA PROVA: O que
vou te falar agora nao se trata de teoria e ndo estd em livro. Mas é um bizu para que
vocé acerte questdes em prova. Confie em mim! Para que seja caracterizado um tipo
documental, procure a preposicdao “de”. Por exemplo: Edital de Licitacdo, Relatério
de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se somente estiver na questao a expressao
“edital” e te pedir se isso é uma classificacdo quanto ao tipo documental, coloque
errado, pois se trata de uma espécie documental e ndo tipo documental.
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Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue. Documentos
particulares que chegam ao protocolo devem ser registrados, manualmente ou em
sistemas informatizados, e tramitados ao destinatario.

Gabarito: Errado.

Comentarios: Em se tratando de documentos particulares, devemos encaminha-los
diretamente ao seu destinatdrio. Nao faz sentido para a organizacao classificar e
registrar um documento de cardter particular. O mesmo nao é verdadeiro em se
tratando de documentos “Ostensivos”.

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue. Na fase do
diagnodstico da situacao arquivistica, coletam-se as informac¢des necessarias para a
elaboracao da tabela de temporalidade de documentos de arquivo.

Gabarito: Correto.

Comentario: Cara, essa questdo estd certa sim. Mas a banca deveria ter especificado
que se trata do DIAGNOSTICO MINIMALISTA. N3o sou a favor de questdes desse
tipo, pois essa parte da matéria é complexa e a banca ndao tem direito de fazer
guestoes mal-feitas para os candidatos que se fodem estudando (S6 um desabafo
aqui).

Diagndstico Minimalista: Problemas pontuais, estudo de caso, problemas
especificos, casos particulares e singulares. Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 256



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue. Os conjuntos
documentais produzidos e recebidos por entidades privadas encarregadas da gestao
de servigos publicos sao considerados arquivos privados.

Gabarito: Errado.

Comentario: Trata-se de Arquivos Publicos. “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.”

Qual é o nome do método de arquivamento que é muito utilizado, mas ndo é de facil
aplicacao porque depende da interpretacdao dos documentos sob analise e, portanto,
requer grande conhecimento das atividades institucionais e da utilizacdo de
vocabuldrios controlados?

A) Numérico
B) Geografico
C) Assunto ou ideograficos
D) Alfabético

Gabarito: Letra C.

Comentario: A banca trouxe o conceito do Método de Arquivamento Ideografico.
Importante se atentar para o fato de que esse método ndo é de facil aplicacao porque
depende da interpretacao dos documentos sob anadlise, necessitando de grande
conhecimento das atividades institucionais e da utilizacao de vocabulario controlado.
Aconselhavel no caso de grandes massas documentais. Portanto: Método
Ideografico: Nao é de facil aplicacao.
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A Teoria das Trés Idades, baseada no ciclo de vida dos documentos, segundo a qual
0s arquivos passam por sucessivas fases, da sua produgao a guarda permanente ou
eliminacdo, podem ser, respectivamente:

A) corrente, intermediario e permanente

B) intermediario, corrente e permanente

C) permanente, corrente e intermediario

D) corrente, permanente e intermediario

E) intermediario, permanente e corrente

Gabarito: Letra A.

Comentario: Estamos falando da Teoria das Trés idades Documentais, ou também
conhecida e explicada pela Teoria dos Valores. TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria
segundo a qual os arquivos sGo considerados correntes, intermedidrios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores primdrio e secunddrio.”

A Lein25.433, de 8 de maio de 1968, regula a microfilmagem de documentos oficiais
e da outras providéncias. De acordo com a legislacao, assinale a alternativa correta.
A) Os documentos microfilmados poderao ser eliminados por qualquer processo
inadequado que assegure a sua desintegracao
B) Os documentos de valor histdrico deverdao ser eliminados, podendo ser
arquivados em local diverso da reparticao detentora dos mesmos
C) A eliminagdao dos documentos microfilmados far-se-a mediante lavratura de
certidao
D) Os originais dos documentos microfilmados poderao ser eliminados antes de
seu argquivamento
E) Os filmes negativos resultantes de microfilmagem ficardao arquivados na
reparticao detentora do arquivo, vedada sua saida sob qualquer pretexto
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Gabarito: Letra E.

Comentario: Cuide pra nao pensar que o Gabarito é a Letra C, e eu vou te explicar o
motivo de ndo o ser: “A eliminagdo ou transferéncia para outro local dos documentos
microfilmados far-se-d mediante lavratura de termo em livro proprio pela
autoridade competente.”

De acordo com a Lei n.2 8.159/1991, ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor:

A) publico

B) permanente

C) tercidrio

D) privado

E) especial

Gabarito: Letra B.

Comentario: Embora eu considere que ha dois gabaritos, essa € uma questao
CLASSICA para carreiras policiais. Sempre cai e sempre vai cair o Art 25 da Lei
8.159/91: Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Segundo Bellotto (2002), os principios fundamentais da Arquivistica esclarecem as
peculiaridades dos documentos de arquivo e devem estar perfeitamente presentes,
sendo nos estudos diplomaticos, seguramente nos estudos tipoldgicos. Sao eles:
Alternativas

A) Proveniéncia, Procedéncia, Individualidade e Autenticidade
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B) Organicidade, Procedéncia, Indivisibilidade e Unidade

C) Proveniéncia, Organicidade, Indivisibilidade e Unicidade

D) Precedéncia, Organicidade, Indivisibilidade e Unicidade

E) Proveniéncia, Organicidade, Individualidade e Autenticidade

Gabarito: Letra C.

Comentario: Alternativa C.

Proveniéncia: - O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.
Organicidade: - Nesse momento, esse principio ja ndao é de todo estranho para
vocé, pois ja foi tratado em alguns pontos anteriores. Trata-se do principio que diz
que os arquivos refletem a ESTRUTURA, FUNCOES E ATIVIDADES da entidade
produtora em suas relagdes internas e externas.

Indivisibilidade: - Esse principio traz a ideia de que os arquivos devem ser
preservados sem dispersdo, mutilagdo, alteragdo indevida ou destruigdo.
Unicidade: - Unicidade traz a ideia de que os arquivos possuem carater UNICO no
contexto em que estao inseridos.

No contexto da gestao de documentos, é o servico encarregado
do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicao de documentos., F A alternativa que preenche, CORRETAMENTE, a lacuna
do trecho acima é:

A) arquivo

B) recepcao

C) protocolo
D) despacho

E) apensacao
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Gabarito: Letra C.

Comentario: trata-se do Protocolo. Ponto importante da matéria e muitas vezes
cobrada em provas, protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo
um “setor” da organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita
e controla os arquivos documentais.

O valor do arquivo, seja este fisico ou digital, tem conotacdo relevante, por ser o
ambiente no qual guarda-se documentos de forma dindmica. Documentos
codificados em digitos bindrios representados em 0 e 1, sdo denominados
documentos:

A) Eletronicos.
B) Analdgicos.
C) Digitalizados.
D) Digitais.

E) Tecnoldgicos.

Gabarito: Letra D.
Comentario: Trata-se da diferenca entre Documento Eletronico e Documento Digital.

e Documento Eletronico: Género documental integrado por documentos em
meio eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletronicos, como
cartoes perfurados, disquetes e documentos digitais.

e Documento Arquivistico Digital: Toda informacao produzida ou recebida por
uma pessoa fisica ou juridica, como resultado do exercicio de suas atividades,
codificada em digitos bindrios e acessivel por meio de sistema computacional,
e que ¢é utilizada como fonte de prova e/ou informacao.

Na arquivologia as gravuras e fotografias sdo tipicos de género documental. Neste
aspecto documental, assinale a alternativa correlata ao género.

A) Documento filmografico.

B) Documento micrografico.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 261



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

C) Documento iconografico.
D) Documento fotografico.
E) Espécie documental.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do Género Documental Iconografico. Veja seu conceito: -
Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel emulsionado ou
ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens fixas. Sdo
imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar os
diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal,
desenhadas ou fotografadas.

No Brasil, a gestdo de documentos se institucionalizou com a aprovacao da Lei
8.159/1991, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. A
mencionada lei define gestao documental, como sendo:

A) Administracao do uso e circulagao da informagdao, com base na teoria ou
ciéncia da informacao.

B) O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

C) Administracao do depdsito no tocante a utilizacdo do espaco, localizacao e
movimentacdo do acervo, armazenamento, climatizacao, higiene e seguranca.

D) Notacgao destinada a gestao légica e intelectual dos documentos, de acordo
com os instrumentos de pesquisa.

E) Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas cuja interacdao permite a
eficiéncia na producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento,
arquivamento e destinacdao de documentos.
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Gabarito: Letra B.

Comentadrio: Trata-se da literalidade do conceito de Gestdao de Documentos:
Arquivistica Nacional 8.159/1991, que define gestdo de documentos como “o
conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes as atividades de
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para guarda
permanente.”

Comissao de avaliacdo e destinacdo é um grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacao de documentos de um arquivo, responsdavel pela elaboracao de tabela de
temporalidade. A tabela de temporalidade é

A) recurso fixado em tabela de temporalidade, ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

B) instrumento definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
de uso, em que documentos deverao ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao é efetivada.

C) instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre documentos
eliminados ap6s terem cumprido o prazo de prazo de guarda.

D) instrumento de destinacao, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

E) desempenho sistematico de uma operacao ou sequéncia de operacdes sobre
dados, por um ou mais computadores, para atingir um resultado final
desejado.

Gabarito: Letra D.

Comentario: A Avaliacdao de documentos de arquivos conceitua-se como a criagao
dos prazos de guarda (por meio da Tabela de Temporalidade) para os arquivos
correntes e para os arquivos intermedidrios.
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Em relacdo a documentacao, marque a opcao INCORRETA.

A) E um conjunto de técnicas cujo objetivo principal é a producdo, sistematizac3o,
distribuicao e utilizacao de documentos.

B) Pode ter natureza comercial, cientifica ou oficial, conforme sua organizacao,
utilizacao e finalidade.

C) O processo de documentacao desenvolve-se por duas fases: recolhimento e
classificagao.

D) Organizar documentos nas organizacdes é uma atividade importante,
especialmente quando for simples, dindmica e eficiente.

Gabarito: Letra C.

Comentdrio: Diz-se que a Aquisicdo se desenvolve mediante duas fases:
Transferéncia e Recolhimento.

Conjunto de documentos de uso pouco frequente, originados dos arquivos correntes
gue aguardam sua destinacao final, eliminacao ou guarda permanente. Este conjunto
de documentos é definido por arquivo:

A) Permanente.

B) Corrente.

C) Temporario.

D) Central.

E) Intermediario.

Gabarito: Letra E.
Comentario: Gabarito Intermedidrio. Porém, entendo que a questao deveria ser
anulada. Pois tempordrio também é um nome dado ao arquivo intermediario.
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Arquivo de Segunda Idade documental: Arquivos que estdo aguardando
(TEMPORARIOS) destinac3o.

Quanto a natureza do assunto tratado em um documento, ele pode ser ostensivo,
guando sua divulgacao:

A) Nao prejudica a administracao.

B) Prejudica a administracao.

C) E custédia requer medidas especiais de salvaguarda.
D) Tem natureza de confidencialidade.

E) Tem carater sigiloso.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se da Diferenca entre Documento Ostensivo e Documento
Sigiloso. Em se tratando de documentos Ostensivos ou também chamado de
ordindrio, para memorizacao, lembre-se da palavra “Ostentag¢do”, pois, quem estd
ostentando ndo se importa se tem alguém olhando, pelo contrario, a ostentacao
serve para que as pessoas tenham acesso. Portanto, ostensivos sdo arquivos abertos
ao publico, sem restricdo. O acesso a esse tipo de documento é irrestrito, ndo tendo
nenhum prejuizo para a organizacao a sua abertura pelo setor de protocolo para
encaminhamento ao destinatario.

E um exemplo de método de arquivamento ideografico:
A) dicionario.
B) geografico.
C) numérico digito-terminal.
D) soundex.
E) aleatdrio.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Método Ideografico Alfabético Diciondrio. Ideogrdfico Alfabético
Diciondrio: Nesse caso, nos seguiriamos o modelo de um diciondrio de fato, seguindo
a ordem alfabética tal qual encontramos nos diciondrios, dai vem a denominacao.

Um documento oficial cujo valor administrativo, histérico e legal o leva a ser
preservado definitivamente pela instituicao deve ser depositado no arquivo

A) independente.
B) corrente.

C) intermediario.
D) permanente.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se do documento de terceira idade documental. > IMPORTANTE:
Primeira e segunda idade os arquivos tém valor PRIMARIO, terceira idade
documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso significa que eles agora ja
ndao possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto, valor historico para a
organizacao.

Os documentos de um arquivo apresentam caracteristicas, conteido e formas
diferentes. Referente ao documento confidencial € CORRETO afirmar:

A) Seu assunto requer excepcional grau de seguranca que deve ser apenas do
conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.
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B) Seu assunto, embora ndo requeira alto grau de seguranca, s6 deve ser do
conhecimento de pessoas autorizadas, para ndao prejudicar um individuo ou
criar embaracos administrativos.

C) Seu assunto exige alto grau de seguranca, mas pode ser cio conhecimento de
pessoas funcionalmente autorizadas para tal, ainda que ndo estejam
intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

D) Nenhuma das alternativas.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Grau de Sigilo Confidencial:

O grau de sigilo ou classificagdo CONFIDENCIAL é dado aos assuntos que, embora
ndo requeiram alto grau de sequranca, seu conhecimento por pessoa ndo autorizada
pode ser prejudicial a um individuo ou entidade ou criar embaraco administrativo.

Os arquivos sao classificados em quatro grupos, de acordo com: entidade que os
criou; os estagios de sua evolugdo; a extensao da sua atencao e a natureza dos seus
documentos. Assinale a alternativa que apresenta um arquivo de acordo com a
entidade que os criou:

A) Arquivo publico - arquivo de instituicdes governamentais de ambito federal
(central ou regional) ou estadual ou municipal.

B) Arquivo setorial -estabelecido junto aos érgaos operacionais, cumprindo as
funcdes de um arquivo corrente.

C) Arquivo central ou geral - destina-se a receber os documentos correntes
provenientes dos diversos drgaos que integram a estrutura de uma instituicao.
Nesse caso, portanto, as atividades de arquivo corrente sao centralizadas.

D) Nenhuma das alternativas.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: = Arquivos Publicos: sdo aqueles arquivos produzidos e recebidos por
entidades de cardter publico, ou privados prestadores de servicos publicos, no
decorrer de suas atividades administrativas, legislativas e judicidrias. Exemplo:
Arquivos da Policia Federal, Arquivos do Ministério Publico Federal, arquivos da
Justica Federal ou arquivos de entidades privadas prestadoras de servicos publicos.

Assinale a alternativa que apresenta a diferenca entre os arquivos e as bibliotecas.

A) Enquanto os arquivos sdao frutos de atividades especificas, os acervos
bibliograficos sao produzidos em razao de atividade humana individual e
coletiva.

B) Enquanto os livros sdao fontes de provas, as bibliotecas sdo fontes de pesquisa.

C) Enquanto os arquivos podem ter exemplares multiplos, as bibliotecas tém que
ter exemplos Unicos.

D) Os arquivos sdo unidos pelo conteddo (mais importantes), e as bibliotecas,
pela origem (fonte produtora unica).

E) O processamento nos arquivos acontece por meio da catalogacdo e
preservacao documental, enquanto que, na biblioteca, ha aquisicao de livros
por meio de compra, doacao e permuta.

Gabarito: Letra A.

Comentario: O arquivo estd voltando diretamente ao carater organico da instituicao,
ou seja, a instituicao trabalha como um organismo vivo com todas as suas partes
interligadas para a formacdo de um todo.

Por outro lado, tanto os museus quanto as bibliotecas ndo possuem, em regra, esse
conceito de organicidade. Suas funcdes estao ligadas ao carater historico e cultural
dentro de uma organizagao.
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Atos normativos sao espécies de documentos, de cumprimento obrigatério, que
ditam regras e normas expedidas por autoridades administrativas.

E CORRETO afirmar que um dos tipos desse documento sdo os

A) editais.

B) regulamentos.
C) contratos.

D) pareceres.

Gabarito: Letra B.

Comentario: > Atos Normativos: Para memorizar, lembre-se de “norma”. Sdo
expedidos por Autoridades Administrativas. Tem finalidade de deliberar sobre
matérias especificas. A titulo de exemplo temos os decretos, resolu¢des, portarias e
leis.

As atividades relacionadas a seguir sdao de natureza dos arquivos correntes, EXCETO

A) expedicao.

B) destinacao.

C) arquivamento.
D) descarte.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: = Importante levar para a prova quais atividades principais nés temos
na fase corrente:

Protocolo

Expedicao

Arquivamento

Empréstimo e Consulta

Destinagao

ANANANA YN

A separacdo de parte da documentacao de um ou mais processo para a formacao de
novo processo é conhecido como

A) desmembramento.
B) substituicao.

C) retirada.

D) desentranhamento.

Gabarito: Letra A.
Comentdrio: Desmembramento: £ a separacdo de parte de um ou mais processos
para a formagdo de um novo processo.

Qual o servico encarregado do recebimento, registro, classificacdao, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, com a funcao de controlar a
documentacao e informar, rapida e eficientemente, onde estao os documentos que
existem na institui¢cao?

A) Protocolo.
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B) Classificacao.
C) Producao.
D) Destinacao.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

é o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente (Art. 32, Lei 8.159/91). Qual alternativa
completa corretamente a lacuna?
Alternativas

A) Espécie documental.

B) Gestao de documentos.

C) Série documental.

D) Sistema de arquivos.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se de literalidade de Lei. > A Gestdo de Documentos possui fases,
em se tratando do ciclo resumido, que é muito cobrado em prova, seria Produgao,
Utilizagdo e Destinagao, mas o ciclo completo sao elas: P.U.T.A.A
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Arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacao ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas. Também pode ser definido como a entidade ou érgao
administrativo responsdvel pela custddia, pelo tratamento documental e pela
utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdicao. Nao é um tipo de arquivo:

A) Fundo de arquivo.

B) Publico.

C) Institucional.

D) Pessoal.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Para a criacdo de um Fundo de Arquivo, necessario recorrermos ao
Principio da Proveniéncia, ou melhor dizendo, Principio do Respeito aos Fundos.
Portanto, necessdrio que sejam documentos devidamente acumulados pela
entidade e que ndo se misture com documentos de entidades diferentes.

O processo documental é dindmico e consiste em recolhimento, leitura e
classificacao, apoiando, assim, estudos, pesquisas e planejamento.

Acerca da etapa de classificacdao, assinale a alternativa que apresenta sistemas
comumente usados.

A) Alfabético e SKU

B) Numérico e cronoldgico
C) Geografico e compilado
D) Primario e alfanumérico
E) Principal e alfabético
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Gabarito: Letra B.
Comentario: Na verdade nao sao etapas de classificacdo em si, mas sim Métodos de
Arquivamento, mas tudo bem.

A gestdao de arquivos confere diversos beneficios importantes a uma organizacao
publica ou privada. A alternativa que melhor apresenta os beneficios obtidos com
um bom programa de gestao de arquivos é:

A) Garantir a preservacao de documentos e informacgdes importantes.

B) Otimizar o processo de busca por informacodes.

C) Evitar acumulo desnecessario de dados digitais ou em papel.

D) Todas as alternativas anteriores trazem beneficios importantes da gestdao de
arquivos.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Todas as alternativas sao importantes em se tratando de Gestao de
Documentos. lei Arquivistica Nacional 8.159/1991, que define gestdo de documentos
como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades
de produgdo, tramitag¢do, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para guarda
permanente.”

Nas organizacOes publicas e privadas, a gestdao de documentos tem como finalidade
principal criar instrumentos de controle e monitoramento do armazenamento e
trafego de documentos nas empresas. Entre seus beneficios acessorios, pode-se
destacar:

A) Obtencao de um sistema de identificacao.
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B) Padronizacdao dos métodos de arquivamento.

C) Maior agilidade nas consultas aos documentos.

D) Todas as alternativas anteriores trazem beneficios acessorios da gestdao de
documentos.

Gabarito: Letra D.
Comentario: Todas as alternativas sao importantes para a Gestao de Documentos. >
A Gestdo de Documentos possui fases, em se tratando do ciclo resumido, que é muito
cobrado em prova, seria Produgao, Utilizagao e Destinagdao, mas o ciclo completo
sdo elas: P.U.T.A.A

Todas as alternativas abaixo trazem beneficios secundarios da gestdo de
documentos, EXCETO:

A) Maior duplicidade de documentos e arquivos.
B) Padronizacdao dos métodos de arquivamento.
C) Maior agilidade nas consultas aos documentos.
D) Obtencdo de um sistema de identificacao.

Gabarito: Letra A.

Comentario: A gestdao de documentos evita a duplicidade de documentos de
arquivos. Precisa se atentar, ainda, para o fato de que aqui ndo se pode criar arquivos
desnecessarios, a fim de que ndo ocupe todos os espacos da instituicdo com o que
nao se deve. Evita-se, assim, a duplicacao sem necessidade.
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Sobre a classificacdo de arquivos quanto aos estagios de sua evolucdo, assinale a
alternativa correta.

A) S3o classificados em arquivo especial, documentos especiais e arquivo
especializado.

B) Sao classificados em arquivo corrente, arquivo intermedidrio e arquivo
permanente.

C) Sao classificados em arquivo setorial, arquivo central e arquivo geral.

D) Sao classificados em arquivo publico, arquivo privado e arquivo institucional.

Gabarito: Letra B.

Comentdrio: Trata-se da Teoria das Trés idades documentais. TEORIA DAS TRES
IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados correntes,
intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdGo de seus valores primdrio e secunddrio.”

O arquivo formado por documentos que, ndao sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou
recolhimento para a guarda permanente é chamado de

A) corrente.

B) intermediario.

C) permanente

D) semi-permanente.
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Gabarito: Letra B.
Comentario: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdao aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda
permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacao final sera dada pela chamada
Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermedidria é uma
idade Temporaria.

Na rotina de uma reparticdo publica, a atividade que consiste na separacao de parte
da documentacao de um ou mais processos para a formagcdao de um novo processo e
que depende de autorizacdo e instrucdes especificas do 6rgao interessado
denomina-se

A) apensacao.

B) desapensacao.

C) desentranhamento
D) desmembramento.

Gabarito: Letra D.

Comentdrio: Desmembramento: £ a separacdo de parte de um ou mais processos
para a formagdo de um novo processo.

Assinale a alternativa que corresponda a definicdo correta de Arquivo:

A) Todo e qualquer elemento referencial contido num documento. E tudo o que
pode ser emitido e recebido.
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B) E uma colecdo de documentos relativos a um processo, a um individuo e, por
extensao, a qualquer assunto.

C) E o conjunto de documentos que, independentemente da natureza do
suporte, sao reunidos por acumulacao ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

D) Corresponde ao conjunto de material, em sua maioria impresso, disposto
ordenadamente para estudo, pesquisa e consulta com objetivos culturais.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Conceito de Arquivo: “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.”

“Orgao colegiado, criado através da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, vinculado
ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e Seguranca Publica, tem por finalidade
definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, como érgao central de um
Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a
gestdo documental e a protecao especial aos documentos de arquivo.”

Trata-se de:

A) ANARQ.
B) SIDARQ.
C) DETARQ.
D) CONARQ.
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Gabarito: Letra D.

Comentdario: CONARQ, DEFINE. Orgdo colegiado, criado através da Lei n2 8.159, de 8
de janeiro de 1991, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e
Seguranca Publica, tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos
e privados, como 6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como
exercer orientacdao normativa visando a gestao documental e a protecao especial aos
documentos de arquivo.

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados, qual situacdo leva ao recolhimento da
documentacdo de instituicdes publicas e de carater publico a instituicdo arquivistica
publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora?

A) A cessacdo de suas atividades.

B) As condi¢Oes inapropriadas de armazenamento.

C) O mau uso dos documentos para atividades ilicitas.

D) Aintervencao direta de algum 6rgdo do poder Executivo.

Gabarito: Letra A.

Comentario: § 22 - A cessagdo de atividades de instituicdes publicas e de carater
publico implica o recolhimento de sua documentagéo a instituicGo arquivistica
publica ou a sua transferéncia a institui¢cdo sucessora. BIZU PARA PROVA: Chama-se
isso de Proveniéncia Funcional.
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Assinale a alternativa que contemple a correta definicao de Arquivo.

A) E o conjunto de material, em sua maioria impresso, disposto ordenadamente
para estudo, pesquisa e consulta.

B) E a acumulacdo ordenada de documentos criados por uma instituicio ou
pessoa, preservados para a consecuc¢ao de seus objetivos.

C) E uma instituicdo de interesse publico, criada com a finalidade de conservar,
estudar e colocar a disposicao do publico conjuntos de pecas e objetos de valor
cultural.

D) Servico responsavel pela centralizagdo de documentos e disseminagdo de
informacdes.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Veja o conceito de Arquivo: “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.”

De acordo com MEDEIROS e HERNANDES, sobre arquivos publicos, numerar a 22
coluna de acordo com a 12 e, ap0s, assinalar a alternativa que apresenta a sequéncia
CORRETA:

(1) Arguivos Correntes.
(2) Arguivos Temporarios.
(3) Argquivos Permanentes.

() Conjuntos de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remocao
para depdsitos temporarios.

() Conjuntos de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas
frequentes.

() Conjuntos de documentos de valor histérico, cientifico ou cultural que devem ser
preservados indefinidamente.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia
de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primdrio e
secunddrio.”

Na gestao de documentos, temos trés fases basicas que sdo: producao, utilizacao e
destinacdo. A fase de destinacao consiste em:

A) Elaborar documentos em face das atividades da instituicao.

B) Determinar quais documentos devem ser eliminados e quais serdao mantidos.

C) Utilizar os documentos para auxilio nas atividades da instituicao. Nessa fase,
temos a presenca das atividades de protocolo, de organizacao e arquivamento.

D) Determinar os niveis e normas de acesso a documentacao. Nessa fase, indica-
se guem sao os autorizados a acessar os documentos

Gabarito: Letra B.

Comentario: Na avaliacao se encontra a Tabela de Temporalidade (sera estudada em
capitulo préprio). Aqui se faz a destinacao do arquivo, seja ela a guarda permanente
(recolhimento), seja a eliminacao de arquivo que ja ndo tem mais Valor Primario nem
tampouco Secundario, elimina-se, dessa forma, arquivo que ja perdeu seu valor de
prova e de informacao para a instituicdo. Desse modo, saiba que a destinacao é feita
com base na avaliacao.
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De acordo com a extensao da atencao, definimos arquivo setorial como aquele que:

A) E estabelecido junto aos érgdos operacionais, cumprindo as funcdes de um
arquivo corrente.

B) Destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos
orgaos que integram a estrutura de uma instituicao.

C) Guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes,
fotografias, microformas (fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros.

D) Guarda os documentos de um determinado assunto, de um campo especifico,
como o escolar, o da coordenacdo, educacao infantil, publicidade, entre outros.

Gabarito: Letra A.
Comentario:
Centralizacao:
v A centralizacdo ¢é utilizada para Arquivos Intermedidrios e Arquivos
Permanentes.
v' Como principais vantagens relacionadas a centralizacdo dos arquivos, temos: a
economia de espacgo, a padronizagdo de tratamento e a economia de dinheiro.
v A centralizacdo ndo é obrigatdria para nenhuma organizacdo, ou seja, sera feita
somente se for conveniente e apropriado.

Descentralizacao:
v’ Utilizada em documentos da fase Corrente.
v’ Baseia-se no fato de que os documentos ficariam préximos ao acumulador.

“Nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de
seu valor histérico, informativo para comprovar algo para fins de pesquisa em geral,

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 281



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

permitindo que se conheca como os fatos evoluiram. Esse tipo de arquivo é o que
denominamos arquivo propriamente dito.”

O texto discorre sobre:

A) Arquivo corrente.

B) Arquivo intermediario.

C) Arquivo permanente.

D) Arquivo de segunda idade.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
significa que eles agora ja ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

No setor de protocolo de uma prefeitura existem os processos administrativos
100/2019 e 555/2018. O processo 100/2019 servira de elemento subsidiario para
instrucdo do processo administrativo 555/2018 por conterem matérias semelhantes.
Sendo assim, foi decidido unir temporariamente o processo 100/2019 ao 555/2018 de
modo a facilitar a resolucao do objeto de ambos os processos. No que concerne a
nog¢des de arquivo e protocolo, o nome da técnica de unir temporariamente estes
processos por conterem matéria analoga até a resolucdo do mérito é chamada de

A) Apensamento.

B) Desentranhamento.
C) Tramitagao.

D) Acondicionamento.
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Gabarito: Letra A.

Comentadrio: Juntada por Apensagdo: £ a unido proviséria de um processo a outro
processo mais antigo (precedente), destinada ao estudo e a uniformidade de matérias
semelhantes, sendo o mesmo interessado ou ndo. Para decorar, lembre-se do
“aPensacdo e Precedente”.

No que se refere a nog¢des de arquivo, sdao instrumentos de gestao de documentos
EXCETO:

A) Manual de Gestao Documental.

B) Codificacao type C.

C) Planos de Classificacao de Documentos.

D) Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Gabarito: Letra B.
Comentario: Todas sdao instrumentos da Gestdo de Documentos, exceto essa
Codificacao Type C que eu nem sei o que significa.

Analise a l6gica de ordenacao abaixo e assinale ao que segue:
Organizacao de pasta de documentos referentes a Portugal:

Lisboa Aveiro Coimbra Porto

O método de arquivamento utilizado foi:

A) Geografico.
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B) Numérico.
C) Alfabético.
D) Ideografico.
E) Cenografico.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Como o préprio nome diz, este método separa e ordena os documentos
por sua localizagdo geogrdfica, conforme seu local de producido ou procedéncia. Um
detalhe que vocé precisa saber é que, no caso de organizacdao de nomes de cidades,
ela seja realizada iniciando-se pelo nome da capital e, em seguida, em ordem
alfabética, das demais cidades.

Leia o trecho a seguir e assinale ao que segue sobre a classificacao dos documentos:
“ os assuntos que ndao devam ser do conhecimento do publico,
em geral. Recebem essa classificacdo, entre outros, partes de planos, programas e
projetos e as suas respectivas ordens de execucdo: cartas, fotografias aéreas e
negativos que indiquem instalagdes importantes”.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna do trecho:

A) Reservados.
B) Sigilosos.

C) Secretos.

D) Abertos.

E) Ultrassecretos.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Assim como caiu agora, pode cair na sua prova o conceito do grau de
sigilo reservado, que é o seguinte: ndo devam ser do conhecimento do publico em
geral.

Leia o trecho a seguir e assinale ao que segue sobre as fases da gestao de documentos:

“Esta fase inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdao, tramitacao), de organizacdao e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, bem como a elaboracdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informacdes,
indispensaveis ao desenvolvimento das funcdes administrativas das instituicoes”.

O trecho se refere a uma das fases da gestao de documentos, assinale a alternativa
correta que corresponde a tal fase:

A) Avaliacao de documentos.

B) Destinacdao de documentos.
C) Utilizacao de documentos.
D) Producao de documentos.

E) Restauragcao de documentos.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Basta se lembrar de que o Protocolo é um CU. Assim, Protocolo encontra-
se:

v" Na Teoria das Trés idades Documentais - ldade Corrente.
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v’ Nas fases da Gestdo dos Documentos de Arquivos - Fase de Utilizagdo.

Macete pra decorar: Protocolo é um CU. (Corrente e Utilizacdo).

Assinale a alternativa correta que contém duas caracteristicas dos documentos de
valor permanente de acordo com a Lei n. 8159/1991:

A) Inalienabilidade e imprescritibilidade.

B) Alienabilidade e imprescritibilidade.

C) Inalienabilidade e prescritibilidade.

D) Alienabilidade e prescritibilidade.

E) Alienabilidade; imprescritibilidade e temporariedade.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Para marcar a E, ndo pode saber contar né? Ele disse “duas” kkk. Falando
sério agora: — Vale ressaltar que os documentos de valor permanente sao
INALIENAVEIS e IMPRESCRITIVEIS.

Nos termos da Lei n. 8159/1991, os arquivos privados podem ser identificados pelo
Poder Publico como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como
conjuntos de fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional.
Com base na referida Lei, é certo dizer que os arquivos privados identificados como
de interesse publico e social:

A) Deverao ser alienados com dispersao ou perda da unidade documental, nem
transferidos para o exterior.

B) Poderao ser alienados com dispersdao ou perda da unidade documental, nem
transferidos para o exterior.
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C) Nao poderao ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental,
nem transferidos para o exterior.

D) Poderao, mas nao devem ser alienados com dispersao ou perda da unidade
documental, nem transferidos para o exterior.

E) Devem ser alienados com dispersao da unidade territorial, mas ndo podem ser
transferidos para o exterior.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e
social nGo poderdo ser alienados com disperséo ou perda da unidade documental, nem
transferidos para o exterior.

- Importante destacar o Artigo 13 da Lei 8.159/91 que trata dos Arquivos de Interesse
Publico e Social.

Leia o trecho a seguir:

“Todos os documentos criados eletronicamente precisam ser gerenciados. O
controla o acesso aos documentos, ensejando maior seguranca e atribuindo
localizadores légicos, como a indexacdao. O foco é o controle das versdes dos
documentos, as datas das alteracdes feitas pelos respectivos usudrios e o historico da
vida do documento da empresa. A tecnologia automatizada ,
implementada pela GED, é uma grande contribuicdo a arquivistica, inclusive com
relacdao a automacao do setor de protocolo”.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as lacunas do texto:

A) DI (Document Imaging).
B) DO (Document Over).
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C) DA (Document Assessment)
D) SD (Special Document).
E) DM (Document Management).

Gabarito: Letra E.

Comentario: DM — Document Management: Gerenciamento de documentos digitais.
Todos os documentos criados eletronicamente precisam ser gerenciados. O DM
controla o acesso aos documentos, ensejando maior seguranca e atribuindo
localizadores I6gicos, como a indexa¢do. O foco é o controle das versbes dos
documentos, as datas das alteracoes feitas pelos respectivos usudrios e o histdrico da
vida do documento da empresa. A tecnologia automatizada DM, implementada pela
GED, é uma grande contribuigcdo a arquivistica, inclusive com relagdo a automagédo do
setor de protocolo.

De acordo com a Lei n. 8159/1991, é dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo. Para efeitos da referida Lei, o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente é denominado como:

A) Gestao de documentos.
B) Documentos publicos.
C) Arquivos

D) Arquivos privados.

E) Arquivos permanentes.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: A Gestao de Documentos possui fases, em se tratando do ciclo resumido,
gue é muito cobrado em prova, seria Produgao, Utilizagcdao e Destinagdao, mas o ciclo
completo sdo elas: P.U.T.A.A

Leia o trecho a seguir e assinale ao que segue:

“Os sdo assim considerados porque geralmente estao em
tramitacdo, mas é importante enfatizar que em muitos casos, mesmo sem
movimentacdo, os documentos podem ser assim considerados. O critério que define
tal status para tais arquivos é relacionado a frequéncia de sua utilizacdo ou consulta.
Os documentos de primeira idade estdo geralmente localizados préximos aos seus
setores empresariais produtores e sao conhecidos também, pela terminologia
arquivistica, como arquivos ativos. Tais documentos possuem valor administrativo
para a empresa, valor este chamado de primario. Dentre as atividades realizadas no
ambito da fase corrente, podem ser destacadas as de protocolo, arquivamento,
consulta, expedicdo e empréstimo de documentos”.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna:

A) Arquivos sigilosos.

B) Arquivos intermedidrios
C) Arquivos comuns.

D) Arquivos secretos.

E) Arquivos correntes.

Gabarito: Letra E.
Comentario: = Aqui temos o chamado Valor Primario dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primdrio elevado, pois aqui o
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documento tem grande poder de tramitacao e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

O principio da arquivologia segundo o qual os arquivos refletem a estrutura, as
funcdes e as atividades da entidade produtora, em suas relagdes internas e externas
é denominado como:

A) Indivisibilidade.
B) Unicidade

C) Organicidade
D) Cumulatividade.
E) Proveniéncia.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do Principio da Organicidade. - Nesse momento, esse principio
ja ndo é de todo estranho para vocé, pois ja foi tratado em alguns pontos anteriores.
Trata-se do principio que diz que os arquivos refletem a ESTRUTURA, FUNCOES E
ATIVIDADES da entidade produtora em suas relagoes internas e externas.

O professor de arquivologia Joao Paulo estava ensinando a turma do 32 periodo de
Arquivologia sobre os métodos de arquivamento. Durante a aula comentou sobre um
método no qual a ordenacado ocorre de acordo com o assunto do documento. Trata-
se do método:

A) Numérico.
B) Alfabético.
C) ldeografico
D) Geografico.
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Gabarito: Letra C.

Comentario: Trata-se do Método Ideografico. O mais importante é vocé se lembrar
de que esse método se baseia no ASSUNTO DOS DOCUMENTOS.

e |mportante se atentar para o fato de que esse método nado é de facil aplicacao
porque depende da interpretagao dos documentos sob andlise, necessitando
de grande conhecimento das atividades institucionais e da utilizacdao de
vocabulario controlado.

e Aconselhavel no caso de grandes massas documentais.

e Portanto: Método Ideografico: Nao é de facil aplicacado.

Leia o trecho a seguir e responda ao que segue:

“Desse modo, pode-se dizer, por ora, que o executa, sinteticamente e
numa primeira analise, as seguintes acdes: recebimento da correspondéncia (malotes,
balcdo, entre outros); separacao da correspondéncia oficial da particular; colocacao
do carimbo ou etiqueta de protocolo, contendo dados relativos a data, hora do
recebimento, entre outras; elaboracdo de resumo do assunto; e, por fim,

encaminhamento ao individuo ou 6rgao destinatario. O visa também ao
controle dos documentos que ainda tramitam no 6rgao, de modo a assegurar a sua
imediata localizacdao. Além disso, o servico de é responsavel pelas

atividades de expedicao de correspondéncias a outras instituicdes.”
Assinale a alternativa que preenche corretamente as lacunas:

A) Publicidade.
B) Distribuicao.
C) Cancelamento.
D) Protocolo.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Ponto importante da matéria e muitas vezes cobrada em provas,
protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um “setor” da
organizacao que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e controla os
arquivos documentais.

Carlos estava em uma grande discussao com Marcia sobre a rotina e expedicao de
protocolo. Carlos sustentava que o procedimento no qual o protocolo cadastra o
documento em um sistema de controle (informatizado ou manual), atribuindo a ele
um numero codificado de acompanhamento era denominado de registro ou autuacao,
enquanto que Marcia sustentava se tratar da distribuicdo. Sobre a situacao descrita,
assinale a alternativa correta:

A) Marcia esta correta.

B) Ambos estao equivocados.
C) Ambos estado corretos.

D) Carlos esta correto.

Gabarito: Letra D.

Comentario: - Registro e Autuaciao

Registro é a fase do protocolo que atribui, ao documento, um cddigo para
acompanhamento, inserindo a esse arquivo a data do recebimento, hora, dia e ano
para posterior controle. Registro, dessa forma, se relaciona diretamente com a fase
de controle da tramitagdo, pois se utiliza dos registros para ter mais informacdes em
caso de necessidade de saber onde um documento se encontra.
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No ambito das atividades de gestao de documentos, deve-se observar alguns
principios arquivisticos, entre os quais o que fixa a identidade do documento
relativamente a seu produtor, segundo o qual os arquivos devem ser organizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente
responsavel pela producdo, acumulacao ou guarda dos documentos. Trata-se do
principio da

A) precedéncia.
B) organicidade.
C) proveniéncia.
D) prudéncia.
E) veracidade.

Gabarito: Letra C.

Comentario: & O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo
pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.

Os documentos de arquivo podem ser classificados em diferentes categorias. Uma
dessas classificacOes é a configuracao fisica com que se apresenta o documento,
podendo ele ser: livros, fichas, cadernos. Assinale a alternativa que mostra o tipo de
classificacao descrito no enunciado:

A) Género.

B) Formato.
C) Natureza.
D) Tipologia.
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Gabarito: Letra B.

Comentdrio: Conceito de Arquivo/Documento: “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.”

A gestdao de documentos é composta por trés fases. Assinale a alternativa que
apresenta aquela onde ocorrem as atividades de protocolo:

A) Destinacao.
B) Utilizacao
C) Criacao.

D) Exclusao.

Gabarito: Letra B.
Comentario: Assim, Protocolo encontra-se:

v" Na Teoria das Trés idades Documentais - ldade Corrente.

v’ Nas fases da Gestdo dos Documentos de Arquivos —> Fase de Utilizagdo.

Macete pra decorar: Protocolo é um CU. (Corrente e Utilizacado).

O servico de protocolo de uma instituicao compreende as seguintes atividades:

1. O recebimento, o registro e a classificacdo de documentos.
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2. A elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdao dos documentos.
3. A distribuicdo, o controle da tramitacdo e a expedicao de documentos.

4. A restauracao dos documentos danificados.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas corretas.

A) S3o corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
B) Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.
C) Sao corretas apenas as afirmativas 3 e 4.
D) Sao corretas apenas as afirmativas 1, 2 e 3.
E) Sao corretas apenas as afirmativas 2, 3 e 4.

Gabarito: Letra A.
Comentario: sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagdo)

ouhkWN

Documentos com alta frequéncia de uso e que devem ser mantidos na drea de
trabalho, constituem arquivo:

A) Permanente.
B) Sigiloso.
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C) Restrito.
D) Corrente.
E) Intermediario.

Gabarito: Letra D.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primdrio elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacao e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

Em relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestdao de documentos, julgue o item
que se segue.

O valor primario dos documentos do arquivo intermediario é reduzido
significativamente em relacdao ao do arquivo corrente e depois se extingue totalmente.

Gabarito: Correto.

Comentario: Exatamente isso, vou explicar: Primeiro, o Arquivo Intermediario tem
Valor Primario Diminuido pelo fato de eu utilizar menos o documento nessa idade
documental. Segundo, o Valor Primario vai acabar pelo fato de que o Arquivo de
Segunda idade seja uma idade de Destinagao, ou seja, Elimina (acaba o Valor Primdrio)
ou Recolhe para idade Permanente (Acaba também o Valor Primdrio e se torna
Secunddrio).
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Em relacdo ao gerenciamento da informacdo e a gestao de documentos, julgue o
item que se segue.

A destinacdo final dos documentos de arquivo, que é definida no processo de
avaliacao, é a microfilmagem ou a digitalizac¢ao.

Gabarito: Errado.

Comentario: Cara, a Destinacao final, que, de fato, é definida pela Avaliacao, pode
ser duas: Eliminacdo ou Recolhimento para idade Permanente com Valor
Secundario.

Em relacdo ao gerenciamento da informacdo e a gestao de documentos, julgue o
item que se segue.

O cédigo de classificacdo de documentos de arquivo é um instrumento de
destinacao, que estabelece critérios para microfilmagem e eliminacao.

Gabarito: Errado.
Comentario: Nao é esse o conceito de Codigo de Classificagdao. Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual cédigo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:
G) Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.
H) Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com
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0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisGo interna do
organismo produtor.
I) Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Em relacdo ao gerenciamento da informacao e a gestao de documentos, julgue o
item que se segue.

O protocolo é o setor responsavel pela aplicacdo da tabela de temporalidade nos
documentos intermediarios.

Gabarito: Errado.
Comentario: O Protocolo ndo é responsavel pela Tabela de Temporalidade. Sao
atividades do Protocolo:
1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitag¢ao (localizagéo)

ouneWN

Acerca dos principios e conceitos da arquivistica e das tipologias documentais e
suportes fisicos, julgue o item a seguir.

Os documentos digitalizados sdao aqueles que foram produzidos diretamente pelo
sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Veja o conceito de SIGAD: Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD):

E um sistema desenvolvido para realizar as operacdes técnicas da gestdo arquivistica
de documentos, processado eletronicamente e aplicdvel em ambientes digitais ou
em ambientes hibridos, isto é, ambientes que incluem documentos digitais e
convencionais.

Acerca dos principios e conceitos da arquivistica e das tipologias documentais e
suportes fisicos, julgue o item a seguir.

A microfilmagem pode ser aplicada nos arquivos por algumas razdes, sendo uma
delas a de servir como instrumento de consulta, com o objetivo de preservar o
original.

Gabarito: Correto.

Comentario: Veja as caracteristicas da Microfilmagem:

Custo Elevado: E possivel e correto afirmar que a Microfilmagem ndo é um processo
barato, sendo, portanto, de custo elevado.

Valor Legal: Como dito anteriormente, o processo de Microfilmagem possui Valor
Legal em Juizo e fora dele, desde que respeitado o ordenamento juridico em vigor.
Redugdo de Espacgo: Se, por um lado, a Microfilmagem é um processo caro, por
outro, ela, quando for de substituicdo, traz o beneficio de aumentar o espaco
disponivel na instituicao, podendo aquele documento anterior ser eliminado.
Seguranca: A microfilmagem gera seguranca, pois sua durabilidade é considerada
elevada quando se trata de documentos.

N3ao possui acesso multiplo: Importante mencionar que a Microfilmagem nao possui
a caracteristica de acesso multiplo, diferentemente da digitalizacao.
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Acerca dos principios e conceitos da arquivistica e das tipologias documentais e
suportes fisicos, julgue o item a seguir.

Segundo o principio da proveniéncia, os documentos devem ser mantidos no
local/regido onde foram acumulados.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: A banca trouxe o conceito do Principio da Territorialidade.
Proveniéncia: - O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.

Acerca dos principios e conceitos da arquivistica e das tipologias documentais e
suportes fisicos, julgue o item a seguir.

Laminacao e silking sdao processos utilizados na restauracdao de documentos em
papel.

Gabarito: Correto.

Comentario: Exatamente isso. Vou te apresentar os dois conceitos:

Laminacgao:

O processo que consiste no reforco de documentos deteriorados ou frageis,
colocando-os entre folhas de papel de baixa gramatura.

Processo de se colocar o documento, nas duas faces, com uma folha de papel de
seda e outra de acetato de celulose.
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Essa técnica ajuda nas pragas.
Nao se perde a legibilidade e flexibilidade.

Silking:
Este método utiliza tecido, crepeline ou musseline de seda, de grande durabilidade.
Trata-se de um processo de alto custo.

Acerca dos principios e conceitos da arquivistica e das tipologias documentais e
suportes fisicos, julgue o item a seguir.

Os arquivos setoriais tém funcdo de arquivo corrente.

Gabarito: Certo.
Comentario: Arquivos Correntes podem ser chamados de Arquivos Setoriais ou
Arquivos Descentralizados.
Centralizacao:
v A centralizacdo é utilizada para Arquivos Intermedidrios e Arquivos
Permanentes.
v' Como principais vantagens relacionadas a centralizacdo dos arquivos, temos:
a economia de espa¢o, a padronizag¢do de tratamento e a economia de
dinheiro.
v" A centralizacdo n3o é obrigatéria para nenhuma organizac3o, ou seja, sera
feita somente se for conveniente e apropriado.

Descentralizacao:
v’ Utilizada em documentos da fase Corrente.
v’ Baseia-se no fato de que os documentos ficariam préximos ao acumulador.
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Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue.

A classificacdo dos documentos de arquivo deve ser feita com base nas funcdes e
atividades que os geraram.

Gabarito: Correto.

Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual c6digo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

J) Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

K) Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com
0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdo interna do
organismo produtor.

L) Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue.

A gestdao de documentos ocupa-se prioritariamente dos arquivos permanentes,
desenvolvendo instrumentos de difusao para o publico externo.

Gabarito: Errado.
Comentario: A Gestao de Documentos, conforme LITERALIDADE, encontra-se nos
arquivos Correntes e Intermediarios. “o conjunto de procedimentos e operagoes
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técnicas referentes as atividades de produgdo, tramita¢do, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagéo ou ao recolhimento para guarda permanente.”

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue.

Os conjuntos documentais produzidos e recebidos por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servicos publicos sdao considerados arquivos privados.

Gabarito: Errado.

Comentario: Sao considerados Arquivos Publicos. Arquivo Publico:

Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acao e
do sistema de governo do pais.

Acerca de aspectos da arquivologia, julgue o item que se segue.

O principio do respeito aos fundos determina a organizacao dos arquivos.

Gabarito: Correto.

Comentario: De fato, o Principio do Respeito aos Fundos determina a organizacao,
pois ndao se mistura documentos de entidades diferentes. - De acordo com esse
principio, um dos mais importantes do estudo da Arquivologia, o arquivo deve
respeitar os seus FUNDOS, por isso, também conhecido, por meio da expressao
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francesa, como Respect des Fonds (principio do respeito aos fundos). Nao se
esqueca: Fundo se equivale a Arquivo.

Analise a l6gica de ordenacao abaixo e assinale ao que segue:
Organizacao de pasta de documentos referentes a Portugal:

Lisboa Aveiro Coimbra Porto
O método de arquivamento utilizado foi:

A) Geografico.
B) Numérico.
C) Alfabético.
D) Ideografico.
E) Cenografico.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Como o proprio nome diz, este método separa e ordena os documentos
por sua localizagdo geogrdfica, conforme seu local de produgdo ou procedéncia. Um
detalhe que vocé precisa saber é que, no caso de organizacao de nomes de cidades,
ela seja realizada iniciando-se pelo nome da capital e, em seguida, em ordem
alfabética, das demais cidades.

Leia o trecho a seguir e assinale ao que segue sobre a classificacdo dos documentos:

“

os assuntos que nao devam ser do conhecimento do publico,
em geral. Recebem essa classificacao, entre outros, partes de planos, programas e
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projetos e as suas respectivas ordens de execucdo: cartas, fotografias aéreas e
negativos que indiquem instalacdes importantes”.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna do trecho:

A) Reservados.
B) Sigilosos.

C) Secretos.

D) Abertos.

E) Ultrassecretos.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Pode cair na sua prova o conceito do grau de sigilo reservado, que é o
seguinte: ndao devam ser do conhecimento do publico em geral.

A tabela de temporalidade é fundamental para controlar o volume da massa
documental nas institui¢des.

Desse modo, assinale a alternativa que NAO representa uma das etapas necessdrias
na avaliacdo de documentos.

A) Identificacao dos valores dos documentos.

B) Definicao dos prazos de guarda dos documentos.

C) Destinagcao de cada uma das séries documentais.

D) Preenchimento de tabelas utilizadas para as pesquisas.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: A Avaliacdao de documentos de arquivos conceitua-se como a criagao
dos prazos de guarda (por meio da Tabela de Temporalidade) para os arquivos
correntes e para os arquivos intermedidrios.

E CORRETO afirmar que a microfilmagem de substituicio ocorre sobre os
documentos:

A) De valor temporario.

B) Desprovidos de copias.

C) Que serao futuramente digitalizados.
D) De carater instrumental.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Microfilmagem por Substituigdo: aqui o objetivo é a substituicao do
suporte antigo original pelo de microfilme, ou seja, sera eliminado o documento. Pelo
fato de ser eliminado o documento antigo, vocé precisa levar para a prova que essa
Microfilmagem de Substituicdo somente sera feita nos arquivos correntes e
intermedidrios, ou seja, nos arquivos Tempordrios. Como disse, a Microfilmagem vale
em Juizo como se o original fosse, por isso, é possivel essa estratégia de substituicao.
Um dos objetivos dessa substituicdo é eliminar espaco fisico para a organizacao.

A longevidade dos documentos em suporte de papel supde acdes preventivas, como:

A) A exposicao a luz natural do sol.
B) A manutencao do pH neutro.
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C) A reenfibragem e a laminacao.
D) O uso constante de fungicidas.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Importante se atentar para o fato de que o PH recomenddvel para os
documentos seja neutro (7). Documentos de 0 a 6.9 sdo considerados Acidos, nesse
caso, causando “Foxing”. Documentos de 7.1 a 14 sdo considerados Alcalinos.

O arquivamento é composto de uma sequéncia de etapas, EXCETO:

A) Ordenacao.

B) Arquivamento.
C) Inspecao.

D) Restauracao.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Restauracdao nao faz parte das etapas de Arquivamento. o ciclo
completo:

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagdo e conhecé-la.

Classificagao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.

Guarda: Arquivamento.

ounhewWNRE
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O principal instrumento que determina a destinacao do documento é:

A) O plano de classificacao.

B) O guia de fundos.

C) O inventario topografico.
D) A tabela de temporalidade.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacao, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacao de documentos.

Conforme a Lein28.159, de 08 de janeiro de 1991, é CORRETO definir arquivos como:

A) Instituicdo de interesse publico, criada com a finalidade de conservar, estudar
e colocar a disposicao do publico conjuntos de pecas tridimensionais e objetos
de valor cultural.

B) Conjunto de documentos produzidos com finalidade administrativa, que nao
possui carater organico.

C) Instituicdo que preserva a documentacdo referente a uma atividade como
unidades isoladas, com diversos suportes informacionais.

D) Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se do conceito de Arquivo. “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.”

Assim como os arquivos, os documentos também possuem caracteristicas
diferenciadas, como género, espécie e natureza do assunto.

Desse modo, enquanto documento, o contrato de aluguel é exemplo de:

A) Espécie.
B) Formato.
C) Tipologia.
D) Género.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Mais uma vez ou passar o Bizu: DICA PARA PROVA: O que vou te falar
agora nao se trata de teoria e ndo estd em livro. Mas é um bizu para que vocé acerte
guestdes em prova. Confie em mim! Para que seja caracterizado um tipo
documental, procure a preposicdao “de”. Por exemplo: Edital de Licitacdo, Relatério
de Auditoria, Ata de Reunido. Portanto, se somente estiver na questao a expressao
“edital” e te pedir se isso & uma classificacdo quanto ao tipo documental, coloque
errado, pois se trata de uma espécie documental e ndo tipo documental.

A Gestao Documental acompanha todo o ciclo vital dos documentos produzidos por
um 6rgao ou entidade no desempenho de suas funcdes e atividades.
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Assim, as fases basicas da gestao de documentos sao:

A) Coordenacao, disseminacgao e eliminagao.
B) Formatacao, classificacao e recuperacao.
C) Adaptacdo, centralizacao e arranjo.

D) Producao, utilizacdo e destinacao.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Fases bdsicas ou ciclo resumido: A Gestao de Documentos possui fases,

em se tratando do ciclo resumido, que é muito cobrado em prova, seria Produgao,
Utilizagcao e Destinagao.

Assinale a alternativa que identifica corretamente o método de arquivamento onde
a organizacao é regida pelo assunto dos documentos.

A) Ideografico
B) Alfabético
C) Geogréfico
D) Numérico
E) Polarizado

Gabarito: Letra A.
Comentadrio: Polarizado? Kkkk. Gente, gabarito Letra A, ldeografico. O mais

importante é vocé se lembrar de que esse método se baseia no ASSUNTO DOS
DOCUMENTOS.
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e |mportante se atentar para o fato de que esse método nao é de facil aplicacao
porque depende da interpretacdao dos documentos sob analise, necessitando
de grande conhecimento das atividades institucionais e da utilizagao de
vocabulario controlado.

e Aconselhavel no caso de grandes massas documentais.

e Portanto: Método Ideografico: Nao é de facil aplicacado.

Quanto ao ciclo vital de documentos administrativos ou a Teoria das Trés Idades,
assinale a alternativa que identifica corretamente o tipo de arquivo no qual os
documentos, ndo tendo utilizacdo em curso nos drgaos produtores, por questoes
juridico-administrativas, aguardam a sua eliminacao ou recolhimento definitivo.

A) Arquivo de primeira idade
B) Arquivo de terceira idade
C) Arquivo permanente

D) Arquivo intermedidrio

E) Arquivo corrente

Gabarito: Letra D.
Comentario: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdao aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda
permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacao final sera dada pela chamada
Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermedidria é uma
idade Temporaria.

Assinale a alternativa que indica corretamente o instrumento pelo qual o signatdrio
solicita a autoridade publica algo que supde ser justo ou legal.
A) Oficio

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 311



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

B) Despacho

C) Requerimento
D) Memorando
E) Circular

Gabarito: Letra C.
Comentario: Requerimento: o instrumento pelo qual o signatdrio solicita a
autoridade publica algo que supde ser justo ou legal.

A definicdao apresentada abaixo refere-se a que tipo de documento?

Documento pelo qual o interessado solicita ao Poder Publico algo a que se julga com
direito, ou para se defender de ato que o prejudique.

A) Declaragao.

B) Memorando.
C) Oficio.

D) Requerimento.

Gabarito: Letra D.

Comentdrio: Requerimento: o instrumento pelo qual o signatdrio solicita a
autoridade publica algo que supbe ser justo ou legal. Ou, em outras palavras,
documento pelo qual o interessado solicita ao Poder Publico algo a que se julga com
direito, ou para se defender de ato que o prejudique.
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O ciclo de vida dos documentos arquivisticos é tratado pela teoria das trés idades. Os
documentos de primeira idade estdo geralmente localizados préximos aos seus
setores empresariais produtores. Tais documentos possuem valor administrativo
para a empresa, valor este chamado de:

A) Primario.

B) Permanente.
C) Intermediario.
D) Inativo.

Gabarito: Letra A.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacdo e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

O método de conservacao de documentos que consiste no conjunto de
procedimentos especificos para recuperacao e reforco de documentos deteriorados
e danificados é chamado de

A) Encapsulacao.
B) Silking.

C) Alisamento.
D) Restauracao.
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se do termo amplo chamado Restauracao. Conceito: Trata-se de
um procedimento que objetiva a estabilizacdo ou a reversdao de danos fisicos ou
qguimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do uso, intervindo de
modo a ndo comprometer sua integridade e seu carater histérico

O método de arquivamento considerado mais simples e mais antigo, também
nomeado de nominal é chamado de:

A) Geografico.
B) Alfabético.
C) Numérico.
D) Ideografico.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Trata-se do método mais simples desde que o elemento principal a ser
considerado seja o NOME, nesse método de arquivamento, as fichas sao
rigorosamente dispostas na ordem alfabética. Devendo ser respeitadas as normas
gerais para alfabetizacdo (treze regras de alfabetacdo).

Os documentos que, nao sendo de uso corrente nos érgaos produtores, por razdes
de interesse administrativo, aguardam a sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda
permanente sdo chamados de:

A) Correntes.
B) Permanentes.
C) Intermediarios.
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D) Inalienaveis.

Gabarito: Letra C.

Comentario: - Pode-se dizer que os arquivos que se encontram na idade
intermediaria, na verdade, estdao aguardando uma destinacao final, seja ela a guarda
permanente, seja a sua eliminagdo, essa destinacao final sera dada pela chamada
Tabela de Temporalidade. Por esse motivo, diz-se que a idade intermedidria é uma
idade Temporaria.

Segundo a abordagem das “trés idades”, os documentos passam por trés fases
distintas de arquivamento. Sendo elas as fases:

|. Corrente.

Il. Intermediaria.

lll. Casual.

Estao CORRETOS:
A) Somente os itens | e ll.
B) Somente ositens | e lll.

C) Somente os itens Il e Il
D) Todos os itens.
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Gabarito: Letra A.

Comentdrio: TEORIA DAS TRES IDADES: “Teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores
primdrio e secunddrio.”

O processo que consiste no reforco de documentos deteriorados ou frageis,
colocando-os entre folhas de papel de baixa gramatura, é conhecido como

A) jaqueta.

B) laminacao.

C) microfilmagem.
D) inventario.

E) duplicacao.

Gabarito: Letra B.

Comentario: Laminagao:

» O processo que consiste no reforco de documentos deteriorados
ou frageis, colocando-os entre folhas de papel de baixa
gramatura.

» Processo de se colocar o documento, nas duas faces, com uma
folha de papel de seda e outra de acetato de celulose.

» Essa técnica ajuda nas pragas.

» Nao se perde a legibilidade e flexibilidade.
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A indicacao de ndao misturar documentos de origens diferentes é feita pelo principio
do(da)

A) reversibilidade.

B) territorialidade.

C) respeito a ordem original.
D) pertinéncia.

E) proveniéncia.

Gabarito: Letra E.

Comentario: = O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.

No que se refere ao arquivamento de documentos, julgue o item a seguir.

O método alfabético, normalmente utilizado em ordem crescente (de A até Z), é util
pela facilidade de organizacao e de localizagao de documentos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se do método mais simples desde que o elemento principal a ser
considerado seja o NOME, nesse método de arquivamento, as fichas sao
rigorosamente dispostas na ordem alfabética. Devendo ser respeitadas as normas
gerais para alfabetizacdo (treze regras de alfabetagdo).
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No que se refere ao arquivamento de documentos, julgue o item a seguir.

A organizagao de arquivos é constituida por fases. Entre elas, estdao levantamento de
dados e analise dos dados coletados, por exemplo.

Gabarito: Gabarito.

Comentario: Organizacao dos documentos pode ser compreendida nas seguintes
fases:

7. Inspegao: Verificagcdo se realmente deve ser arquivado.

8. Estudo: Estudar a documentagdo e conhecé-la.

9. Classificagao: Determinacgdo de entrada e referéncia cruzada.

10.Codificagdo: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
11.0rdenagdo: Agrupamento de acordo com a classificagdo.

12.Guarda: Arquivamento.

No que se refere ao arquivamento de documentos, julgue o item a seguir.

A leitura da correspondéncia para tomada de conhecimento do assunto e verificacao
de antecedentes é inadmissivel em qualquer érgao publico.

Gabarito: Errado.

Comentario: - Classificacao

Etapa utilizada para se averiguar qual é o assunto do documento, definido em
conformidade com o Plano de ClassificagGo de cada organizacao. Importa destacar
qgue, para que seja definido qual o assunto, é necessario que o envelope seja aberto,
excetuando-se os de cardter particular e sigilosos que nGo podem ser abertos pelo
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setor de protocolo. Documentos sigilosos ou particulares devem ser encaminhados
ao destinatario e abertos tao somente por eles.

No que se refere ao arquivamento de documentos, julgue o item a seguir.

Apds arquivado, um documento nao pode ser solicitado novamente.

Gabarito: Errado.

Comentario: Gente, essa ndo faz sentido e ndo precisa de teoria para respondé-la. Se
nao puder ser solicitado novamente, entao exclua e nao arquive.

O método de arquivamento que utiliza as letras do alfabeto representadas por cores
diferentes, visando facilitar a busca da informacado é denominado

A) duplex

B) mnemodnico
C) variadex

D) ideografico

Gabarito: Letra C.
Comentario: Trata-se do Método Padronizado de Arquivamento. Método Variadex:
Método que leva em conta as letras do alfabeto representadas por cores diferentes.
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O conjunto de documentos, em tramitacao ou nao, que, pelo seu valor primario, é
arquivo objeto de consulta frequente pela administracdo que o produziu é
denominado na arquivologia:

A) arquivo corrente.

B) arquivo administrativo.
C) arquivo permanente.
D) arquivo de seguranca.
E) arquivo intermediario.

Gabarito: Letra A.

Comentario: - Aqui temos o chamado Valor Primdrio dos documentos. Esse Valor,
nessa idade, pode ser considerado como Valor Primario elevado, pois aqui o
documento tem grande poder de tramitacdo e grande importancia para as funcdes e
atividades da organizagao.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

Entre os documentos classificados como iconograficos, encontram-se as fotografias,
os desenhos e as gravuras.

Gabarito: Correto.
Comentario: > Documentos Iconograficos: Documentos em suporte sintético, papel
emulsionado ou ndo. Trata-se de documentos em Imagem Estdtica, ou seja, imagens
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fixas. Sdo imagens que ndo estejam em movimento. A exemplo delas podemos citar
os diapositivos (sempre aparece em prova), figuras, fotografias de um jornal,
desenhadas ou fotografadas.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

A passagem de um documento do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio
ocorre em funcao da frequéncia de uso, e ndo em razao do valor do documento.

Gabarito: Correto.

Comentario: Questao perfeita.

Valor Primario: documentos com valor administrativo, fiscal e juridico. Documentos
com maior tramitacdo. Documentos que precisam estar perto do acumulador.
Documentos para o dia-a-dia da organizag¢do. Arquivos Correntes e Intermedidrios.
Valor Secundario: documentos jd ndo tGo necessdrios ao dia-a-dia da instituicdo.
Documentos com valor histdrico e cultural. Valor Secunddrio ndo possui o atributo de
valor administrativo e funcional. Arquivos Permanentes.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

Decorrido o prazo de guarda dos documentos na fase intermediaria, conforme
previsto na tabela de temporalidade, os documentos devem ser transferidos para o
arquivo permanente.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 321



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Gabarito: Errado.

Comentario: Dois erros. Primeiro erro: Se forem para a idade permanente, usa-se a
nomenclatura “Recolhimento” e nao “Transferéncia”. Segundo erro: os arquivos
também tém a possibilidade de serem eliminados se assim for necessario.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

Na operacdao de arranjo, tipica dos arquivos intermediarios, os documentos sao
reunidos e ordenados adequadamente.

Gabarito: Errado.

Comentario: A operacao de Arranjo é uma operacao tipica dos arquivos Permanentes
e nao Intermediarios. Arranjo:

- Pode ser Intelectual ou Fisico.

- Arranjo conceitua-se como sendo a Classificacdao dos Arquivos Permanentes.

-> Visa atender ao pesquisador, mas é baseado na forma administrativa.

- Na organizacdo de “arquivos permanentes”, significa ordenar os documentos em
fundos, as séries dentro dos fundos, e, se for conveniente, os itens documentais
dentro das séries.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

Os métodos variadex, unitermo e mnemonico sao considerados como métodos
padronizados de arquivamento.
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Gabarito: Errado.

Comentario: Questao que vai te exigir um certo conhecimento, mas se vocé for com
calma consegue acertar: O método Unitermo (ou também chamado de indexacao
coordenada) é um método Basico de Arquivamento, pois estd dentro do Método
Ideografico.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

Dois exemplos de utilizacdo do sistema direto de arquivamento sao o método
alfabético e o método geografico.

Gabarito: Certo.

Comentario: Trata-se do mnemonico DGA:
e Direto;
e Geografico;
e Alfabético.

A respeito do arquivamento de documentos, julgue o item.

O estudo, que é a primeira etapa do arquivamento dos documentos, € um exame de
cada documento para verificar se ele se destina ao arquivamento.
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Gabarito: Errado.

Comentario: O Estudo ndo é a primeira etapa do Arquivamento de Documentos, veja
so:

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.

Estudo: Estudar a documentagdo e conhecé-la.

Classificagao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.
Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.

Guarda: Arquivamento.

ounheWNR

O protocolo faz parte das rotinas relacionadas a gestao de documentos. Acerca desse
assunto, julgue o item.

Uma correspondéncia dirigida a um trabalhador de uma organizacao, contendo, em
segundo plano, o cargo que ele exerce, sera considerada como particular.

Gabarito: Errado.
Comentario: Se a correspondéncia possuir o cargo e a organizacao Publica ndo tem
o que se falar em correspondéncia particular.

O protocolo faz parte das rotinas relacionadas a gestao de documentos. Acerca desse
assunto, julgue o item.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 324



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

O protocolo é o setor responsdvel pelo recebimento e pela expedicdao de
documentos. Desse modo, as funcdes do protocolo estao relacionadas aos arquivos
correntes.

Gabarito: Certo.
Comentario: Questao perfeita. Por isso eu sempre afirmo que o Protocolo é um CU:
Assim, Protocolo encontra-se:

v' Na Teoria das Trés idades Documentais - ldade Corrente.

v’ Nas fases da Gestdo dos Documentos de Arquivos —> Fase de Utilizagdo.

Macete pra decorar: Protocolo é um CU. (Corrente e Utilizacado).

Acerca dos servicos de protocolo e de arquivo, julgue o item.

O método geografico é considerado como um método padronizado, cujo principal
elemento para recuperacao é o local de procedéncia do documento.

Gabarito: Errado.
Comentario: O Método Geografico é considerado um método Bdsico de
Arquivamento. Para ajudar na memorizac¢ao, lembre-se de que os Métodos basicos
sao a GINA:

e Geografico;

e |deografico;

e Numérico;

e Alfabético;
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Acerca dos servicos de protocolo e de arquivo, julgue o item.

Os arquivos de segunda idade guardam documentos consultados com frequéncia
pela organizacdo, mas que perderam seu valor primario.

Gabarito: Errado.
Comentario: Tudo errado. Os Arquivos de Segunda idade ndo perderam o seu Valor
Primdrio e ndo sdo consultados com frequéncia.

Acerca dos servicos de protocolo e de arquivo, julgue o item.

O recolhimento de documentos acontece quando um documento passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Gabarito: Correto.
Comentdrio: Nao limitou somente a este caso e deu um exemplo correto.
Recolhimento e Transferéncia sao conceitos bastante cobrados em Prova.

A informacao em poder dos 6rgdos e entidades publicas, observado o seu teor e em
razao de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada como

A) sigilosa (25 anos), secreta (15 anos) e reservada (5 anos).

B) ultrassecreta (20 anos), secreta (10 anos) e sigilosa (5 anos).
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C) reservada (25 anos), ultrassecreta (15 anos) e secreta (5 anos).
D) ultrassecreta (25 anos), secreta (15 anos) e reservada (5 anos).
E) secreta (25 anos), ultrassecreta (10 anos) e reservada (5 anos).

Gabarito: Letra D.

Comentario: Trata-se dos Graus de Sigilo no que se refere a Natureza do Assunto. >
Saiba que, quanto a Natureza do Assunto, temos primeiramente o Grau de Sigilo
Reservado, o qual sera reservado até 5 anos. Em seguida, temos o Grau de Sigilo
Secreto, que serd secreto até 15 anos. Por fim, o Grau de Sigilo Ultrassecreto, que
sera até 25 anos.

Como podem ser classificados os documentos de arquivo quanto a natureza do
assunto?

A) Ostensivos ou sigilosos.

B) Delegaveis ou exclusivos.

C) Administrativos ou estratégicos.

D) Autébnomos ou complementares.
E) Operacionais ou extraoperacionais.

Gabarito: Letra A.

Comentario: Trata-se da Classificacdo quanto a Natureza do Assunto. - Em se
tratando de documentos Ostensivos ou também chamado de ordindrio, para
memorizacao, lembre-se da palavra “Ostenta¢do”, pois, quem esta ostentando nao
se importa se tem alguém olhando, pelo contrdrio, a ostentacao serve para que as
pessoas tenham acesso. - Por outro lado, Documentos Sigilosos sao aqueles que
sdo visualizados apenas pelas pessoas devidamente autorizadas, conforme a
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necessidade da organizagao. Aqui temos um ponto MUITO importante para ser
decorado, pois cai muito em provas de concurso: os Graus de Sigilo.

Os documentos de arquivo possuem um valor e podem ser inaliendveis e
imprescritiveis. Assinale a alternativa que apresenta como se denomina o valor de
um documento que se refere ao uso dos documentos como fonte de pesquisa e
informacado para terceiros e para a prépria administracao, por conterem informacoes
essenciais sobre matérias com as quais a organizacao lida para fins de estudo.

A) Valor legal.

B) Valor fiscal.

C) Valor primario.

D) Valor secundario.

E) Valor administrativo.

Gabarito: Letra D.

Comentario: Valor Secundario: documentos ja ndo tdo necessdrios ao dia-a-dia da
instituicdo. Documentos com valor historico e cultural. Valor Secunddrio néGo possui o
atributo de valor administrativo e funcional. Arquivos Permanentes.

O ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, é devolvido ao 6rgao que
assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas, é denominado de

A) autuacao

B) diligéncia

C) juntada

D) requerimento
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Pode ser denominado como o ato pelo qual um processo que, tendo
deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao
legal, é devolvido ao 6rgao que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas
apontadas.

No que se refere a conservacao preventiva de documentos em arquivos, julgue o
item a seguir.

O ar seco e a umidade sado fatores de enfraquecimento do papel.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Informagao mais importante de todas em relacdao aos agentes
danosos fisicos é em relagdo a luz solar, saiba que luz do sol NAO E INDICADA PARA
DOCUMENTOS DE ARQUIVOS, pois ela degrada e seca demasiadamente a
documentacao.

Acerca da teoria e pratica de arranjo em arquivos permanentes, julgue o item
subsequente.

Os principios da proveniéncia e da ordem original sdo os dois principios basicos do
arranjo nos arquivos.
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Gabarito: Correto.

Comentario:

Proveniéncia -> Arranjo externo do fundo arquivistico
Ordem Original -> Arranjo interno do fundo arquivistico

Acerca das tipologias documentais e dos suportes fisicos, julgue o proximo item.

Os tipos documentais podem ser agrupados em trés grandes categorias: secundarios,
testemunhais e probatorios.

Gabarito: Errado.

Comentario: Primeiramente, saiba que aqui é a juncao da Espécie Documental com
a Funcdo do documento. Exemplo: Relatério de Atividades, Certiddo de Obito,
Certiddo de Nascimento, Boletim de Ocorréncia.

Assinale a alternativa correta referente a tabela de temporalidade e destinacao de
documentos.

A) Os documentos de valor mediato devem ser eliminados na origem.

B) A tabela de temporalidade é um instrumento que necessita de atualizagdes.

C) A avaliacdo dos prazos de guarda deve ser feita pelo Procurador-Geral da
Camara Municipal.

D) O arquivista da Camara Municipal é a autoridade competente pela aprovacao
da tabela de temporalidade.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: A Avaliacdao de documentos de arquivos conceitua-se como a criagao
dos prazos de guarda (por meio da Tabela de Temporalidade) para os arquivos
correntes e para os arquivos intermedidrios.

Considerando o conceito de arranjo, analise as afirmativas abaixo.

I. O principio da proveniéncia protege a integridade dos documentos, pois as suas
origens e os processos pelos quais foram criados refletem-se no seu arranjo.
Il. O principio da proveniéncia serve como um guia para o0 arranjo.
lll. O primeiro e mais importante fator a ser considerado no agrupamento de
documentos de uma unidade organica é o principio da proveniéncia.

Assinale a alternativa que apresenta as afirmativas CORRETAS.

A) | e ll apenas.
B) I e lll apenas.
C) ll e lll apenas.
D) I'll e lll.

Gabarito: Correto.

Comentario: Questao perfeita para ser estudada e colocada no material. - De
acordo com esse principio, um dos mais importantes do estudo da Arquivologia, o
arquivo deve respeitar os seus FUNDOS, por isso, também conhecido, por meio da
expressao francesa, como Respect des Fonds (principio do respeito aos fundos). Nao
se esqueca: Fundo se equivale a Arquivo.
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A respeito da gestdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos, julgue o item
subsequente.

Documento eletronico é a informacdao registrada que pode ser acessada e
interpretada por meio de sistema computacional.

Gabarito: Errado.

Comentario:

Documento Eletronico: Género documental integrado por documentos em meio
eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletronicos, como cartdes
perfurados, disquetes e documentos digitais.

Documento Arquivistico Digital: Toda informacao produzida ou recebida por uma
pessoa fisica ou juridica, como resultado do exercicio de suas atividades, codificada
em digitos binarios e acessivel por meio de sistema computacional, e que é utilizada
como fonte de prova e/ou informacao.

A respeito da gestdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos, julgue o item
subsequente.

As trés partes basicas de composicdo de um documento eletrénico sao: estrutura
l6gica, conteudo e estrutura de apresentacao.
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Gabarito: Correto.
Comentario:

e Documento Eletronico: Género documental integrado por documentos em
meio eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como
cartoes perfurados, disquetes e documentos digitais. As trés partes basicas de
composicao de um documento eletronico sdo: estrutura ldgica, conteludo e
estrutura de apresentacao.

e Documento Arquivistico Digital: Toda informacao produzida ou recebida por
uma pessoa fisica ou juridica, como resultado do exercicio de suas atividades,
codificada em digitos binarios e acessivel por meio de sistema computacional,
e que ¢é utilizada como fonte de prova e/ou informacao.

A respeito da gestdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos, julgue o item
subsequente.

Os documentos digitais devem ser armazenados de forma a estarem protegidos da
destruicao, reproducao, alteracao, uso e acesso nao autorizados.

Gabarito: Certo.
Comentario: Questao tranquila que ndo precisa de comentario.

A respeito da gestdo e digitalizacdo de documentos arquivisticos, julgue o item
subsequente.

A autenticidade dos documentos eletronicos é mantida por migracao de suporte e
criacdo de coOpias e métodos nao invasivos que asseguram a forma fisica do
documento.
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Gabarito: Errado.

Comentadrio: Conceito de Autenticidade é outro. Autenticidade: qualidade da
informacdao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema.

O tipo documental é a configuracdao que assume a espécie documental de acordo
com a atividade que ela representa. Com relacdo a esse assunto, julgue o item que
se segue.

Ata de reunido, relatério de atividades, cronograma, plano de acdo e projeto sao
exemplos de tipologias documentais.

Gabarito: Errado.

Comentario: Tipo Documental é a juncdao da Espécie Documental com a Fung¢do do
documento. Exemplo: Relatdrio de Atividades, Certiddo de Obito, Certiddo de
Nascimento, Boletim de Ocorréncia.

Acerca de principios e conceitos arquivisticos, julgue o item que se seguem.

Os documentos, para serem considerados como correntes e intermedidrios, devem
possuir valor primario.
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Gabarito: Correto.
Comentario:

% Valor Priméario: documentos com valor administrativo, fiscal e juridico.
Documentos com maior tramita¢do. Documentos que precisam estar perto do
acumulador. Documentos para o dia-a-dia da organiza¢do. Arquivos Correntes
e Intermedidrios.

+ Valor Secundario: documentos jé ndo tdo necessdrios ao dia-a-dia da
instituicdo. Documentos com valor historico e cultural. Valor Secunddrio néo
possui o atributo de valor administrativo e funcional. Arquivos Permanentes.

Acerca de principios e conceitos arquivisticos, julgue o item que se seguem.

O valor informativo estd contido no valor secundario e se relaciona a capacidade do
documento de provar os atos de uma administragao.

Gabarito: Errado.

Comentario: A banca trouxe o conceito de Valor Probatério. O correto seria: “O valor
Probatdrio esta contido no valor secundario e se relaciona a capacidade do
documento de provar os atos de uma administracao”.

As etapas da preparacao do material a ser arquivado obedecem a esta sequéncia:

A) selecao, classificacao, codificacao, agrupamento e arquivamento.
B) arguivamento, agrupamento, codificacao, classificacao e selecao.
C) agrupamento, codificacao, classificacdao, arquivamento e selecao.
D) classificacado, codificacdao, agrupamento, selecdo e arquivamento.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: o ciclo completo:

Inspecao: Verificacdo se realmente deve ser arquivado.
Estudo: Estudar a documentagdo e conhecé-la.

Classificagao: Determinagdo de entrada e referéncia cruzada.

Ordenagao: Agrupamento de acordo com a classifica¢do.
Guarda: Arquivamento.

ounhewWNRE

Codificagao: Aposicdo de simbolos referentes aos métodos de arquivamento.

No que se refere ao arranjo em arquivos permanentes, julgue o seguinte item.

referem.

Gabarito: Errado.

misturando COLECAO E ARQUIVO estara errado.

Para Schellenberg, as cole¢des naturais e os arquivos sdao termos que ndo podem ser
usados indistintamente porque dizem respeito a documentos que sao comumente
oriundos da mesma fonte e reunidos concomitantemente com as acdes a que se

Comentario: IMPORTANTE: OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO NAO SAO, PRESTE
ATENCAO, NAO SAO OBJETOS DE COLECAO. Portanto, se vier na sua prova

Acerca de sistemas e redes de arquivos, julgue o item seguinte.

preservada a relacao organica entre eles.

O estabelecimento de fundos é uma operacao tipica do arquivo permanente que esta
intrinsecamente ligada ao proprio 6rgao gerador dos documentos, desde que
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Gabarito: Certo.

Comentario: IMPORTANTE: Leve para a prova que Arquivo e Fundo sdo equivalentes
para o estudo da arquivologia. Porém, um tem um aspecto mais relacionado ao
Valor Primario (Arquivo) e outro ao Valor Secundario (Fundo).

Acerca de sistemas e redes de arquivos, julgue o item seguinte.

O transito entre diferentes tipos de arquivo que compdem um sistema ocorre por
meio de transferéncias e recolhimentos.

Gabarito: Correto.

Comentario: & Quando um documento passa de uma idade para outra tem-se um
nome especifico que é dado a esse fendbmeno, ai entra a diferenca entre
Recolhimento e Transferéncia.

Acerca de sistemas e redes de arquivos, julgue o item seguinte.

Apesar de atender as demandas administrativas de uma organizacao, o principio que
norteia a classificacdo dos arquivos correntes perde utilidade para aplicacdo no
arquivo permanente.

Gabarito: Errado.

Comentario: - Possuem trés idades documentais: corrente, intermedidria e
permanente. Cabe destacar, sobre essa teoria, que o principio da proveniéncia é
aplicado nas trés idades documentais.
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A respeito dos arquivos permanentes, julgue o item.

O instrumento de pesquisa que é elaborado a partir de um critério tematico é o
catdlogo.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Catalogo: instrumento de pesquisa criado segundo um critério
tematico, cronolégico, onomastico ou geografico. Descreve de maneira unica as
pecas documentais de uma série, de forma resumida ou analitica. Ou seja, descreve-
as de uma a uma.

A respeito dos arquivos permanentes, julgue o item.

O desempenho sistemdtico de uma operacao ou sequéncia de operacdes é a
definicao de arranjo.

Gabarito: Errado.

Comentario: - Na organizacdao de “arquivos permanentes”, significa ordenar os
documentos em fundos, as séries dentro dos fundos, e, se for conveniente, os itens
documentais dentro das séries.
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A respeito dos arquivos permanentes, julgue o item.

O obijetivo principal de um arquivo permanente é o de preservar os documentos
identificados com valor secundario.

Gabarito: Correto.

Comentario: - IMPORTANTE: Primeira e segunda idade os arquivos tém valor
PRIMARIO, terceira idade documental eles adquirem o VALOR SECUNDARIO. Isso
significa que eles agora ja ndo possuem mais Valor Administrativo, tendo, portanto,
valor histérico para a organizacao.

Em relacdo a gestao dos arquivos permanentes, julgue o item a seguir.
Se o0 arquivo permanente visa atender ao pesquisador, o arranjo nao deve basear-
se na forma administrativa.

Gabarito: Errado.

Comentario: Diz-se que o Arranjo é baseado na forma Administrativa. - Arranjo
conceitua-se como sendo a Classificacdo dos Arquivos Permanentes. - Visa
atender ao pesquisador, mas é baseado na forma administrativa.
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Em relacdo a gestao dos arquivos permanentes, julgue o item a seguir.
A identificacdo de fundos é um trabalho complexo, que requer conhecimento

profundo da estrutura administrativa e das competéncias dos 6rgaos produtores da
documentacado, nos respectivos niveis da administragdo publica.

Gabarito: Correto.

Comentario: IMPORTANTE: Leve para a prova que Arquivo e Fundo sdo equivalentes
para o estudo da arquivologia. Porém, um tem um aspecto mais relacionado ao
Valor Primario (Arquivo) e outro ao Valor Secundario (Fundo).

Com relacdo a gestdao de documentos, julgue o item a seguir.

A classificacdo dos documentos de arquivo é feita a partir da analise da funcao do
documento.

Gabarito: Correto.
Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual cédigo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:
e Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.
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e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagcdo estrutural representa, de acordo com
0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdGo interna do
organismo produtor.

e Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

Em uma reunido de trabalho um arquivista ao orientar os estagiarios sobre o
conjunto de operagdes que visa o controle dos documentos que tramitam numa
instituicao, esta se referindo, especificamente, a(ao):

A) consulta.
B) tratamento.
C) protocolo.
D) proposicao.
E) ordenacao.

Gabarito: Letra C.

Comentario: Protocolo pode ser conceituado, em linhas gerais, como sendo um
“setor” da organizacdo que recebe, expede, classifica, registra, distribui, tramita e
controla os arquivos documentais.

Sao atividades inerentes ao setor de protocolo, EXCETO:

A) autuacao.

B) movimentacgao.
C) classificacao.

D) recebimento.

E) armazenamento.
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Gabarito: Letra E.
Comentario: Sao atividades do Protocolo:

1. Recebimento da correspondéncia (Porta de Entrada da institui¢éo)
Registro e autuacao
Classificacao (Oficial e Particular)
Resumo do assunto (exceto em correspondéncia particular e sigilosa)
Expedigao e Distribuicao (conceito bastante cobrado em prova)
Controle da tramitagao (localizagdo)

ounkWN

A respeito da microfilmagem e da automacao em arquivos, julgue o item a seguir.

A microfilmagem é mais indicada para grande conjunto documental com longo prazo
de guarda, com valor fiscal e legal e demanda relativamente pequena, que nao exige
acesso multiplo e simultaneo.

Gabarito: Correto.

Comentdrio: Nao possui acesso multiplo: Importante mencionar que a
Microfilmagem ndo possui a caracteristica de acesso multiplo, diferentemente da
digitalizagao.

Com relacdo a atividade de descricao, julgue o item subsequente.

O guia é o instrumento de pesquisa que visa a orientacdo dos pesquisadores no
conhecimento e na utilizagao do acervo do arquivo.
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Gabarito: Certo.

Comentario: = Guia: trata-se do instrumento de pesquisa mais abrangente, amplo
e mais popular. Utiliza uma linguagem simples, a qual atinge pessoas dos mais
variados interesses na organizacao. O guia proporciona ao pesquisador uma visao de
conjunto dos servicos arquivisticos. Portanto, guia é o Unico genérico e globalizante,
os demais sao parciais.

Quanto as acOes culturais e educativas nos arquivos permanentes, julgue o item que
se segue.

As exposi¢coes de documentos devem ser evitadas nos arquivos permanentes, tendo
em vista o risco que representam para o acervo.

Gabarito: Errado.

Comentario: O arquivo permanente tem, como uma de suas principais
caracteristicas, a difusdo. - Como se dard a exposicao dos documentos (acesso,
consulta). Portanto, consiste na maneira de diminuir a distancia entre o Publico em
geral e a informacao contida no arquivo.

Com relacdo a atividade de descricao, julgue o item subsequente.

A producdo sistematica de repertdrios ndao é uma das principais obrigacdes do
arquivo. Sua elaboracdo nasce em torno de eventos ou de efemérides.
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Gabarito: Certo.

Comentario: De fato, o Arquivo estd embasado no Principio da Naturalidade. - Os
arquivos nao sao comprados, vendidos ou alienados, por outro lado, pode-se dizer
gue ha uma sedimentacao progressiva, natural (NGo intencional) e orgdnica.

Acerca do gerenciamento da informacdo e da gestdao de documentos aplicados aos
arguivos governamentais, julgue o item subsequente.

A motivacdao econdmica é a razdao da existéncia do arquivo intermediario e a sua
justificativa técnica.

Gabarito: Correto.
Comentario: A maior caracteristica do Arquivo Intermediario é a Motivacao
Econdmica. - A principal caracteristica de um arquivo de idade intermediaria é a
economia de dinheiro. Pois, um arquivo ja ndo tao requisitado pode ser guardado
longe do setor administrativo, poupando espaco em lugar onde o metro quadrado
pode ser mais caro.

Acerca do gerenciamento da informacdo e da gestdao de documentos aplicados aos
arguivos governamentais, julgue o item subsequente.

A adocao do sistema descentralizado de arquivos correntes é mais adequada para
peguenas organizagdes, ao passo que o sistema centralizado é compativel com as
organizacdes mais complexas e fisicamente grandes.
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Gabarito: Errado.
Comentario:
Centralizacao:
v A centralizacdo é utilizada para Arquivos Intermedidrios e Arquivos
Permanentes.
v' Como principais vantagens relacionadas a centralizacdo dos arquivos, temos:
a economia de espa¢o, a padronizag¢do de tratamento e a economia de
dinheiro.
v" A centralizacdo n3o é obrigatéria para nenhuma organizac3o, ou seja, sera
feita somente se for conveniente e apropriado.

Descentralizacao:
v’ Utilizada em documentos da fase Corrente.
v’ Baseia-se no fato de que os documentos ficariam préximos ao acumulador.

Em relacdo a gestao dos arquivos permanentes, julgue o item a seguir.

Os documentos pertencentes a um mesmo fundo guardam relacdo organica entre si,
contudo, seus componentes podem ser separados, visto que constituem unidades
distintas.

Gabarito: Errado.
Comentario: = O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
ndo pode ser misturado ao de outras entidades coletivas, pessoas ou familias.

Acerca do gerenciamento da informacdo e da gestdao de documentos aplicados aos
arguivos governamentais, julgue o item subsequente.

Professor Alexandre | www.profissaopolicial.com.br 345



4 PROFISSAO Arquivologia
\ (¥ POLICIOL 600 questdes comentadas de Arquivologia

Na concepcao de Schellenberg, existem trés métodos de classificacdao: funcional,
organizacional e por assuntos.

Gabarito: Correto.

Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual cédigo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:

e Funcional: Leva em conta as funcdes e atividades dos documentos.

e Organizacional/ Estrutural: De acordo com a estrutura da organizacdo
(estrutura organica). A classificagdo estrutural representa, de acordo com
0s organogramas institucionais, os vdrios niveis de divisdGo interna do
organismo produtor.

e Assunto: Referente ao conteudo registrado nos documentos.

N3o é o assunto do documento, mas a sua destinacao, o que deve determinar o lugar
qgue lhe cabe ocupar no arquivo.

Em tal recomendacdo, extraida do célebre Manual de arranjo e descricio de
arquivos, publicado pela Associacdo dos Arquivistas Holandeses em 1898, pode-se
substituir o termo destinacao por

A) estrutura interna.
B) funcionalidade.

C) organicidade.

D) configuracao fisica.
E) temporalidade.
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Gabarito: Letra B.

Comentario: Classificagdo:
+ Leitura do documento para averiguar a qual cédigo o mesmo pertence.
4+ Trata-se de uma Operagdo INTELECTUAL.
+ A classificacdo tem trés subdivisdes que podem aparecer na sua prova:
e Funcional: Leva em conta as fungdes e atividades dos documentos.

A respeito das técnicas de organizacao de arquivos, julgue o item subsequente.

O arquivo intermediario, por ser pouco consultado pela administracao, pode ficar
fisicamente afastado do seu acumulador.

Gabarito: Correto.

Comentario: - Se, por um lado, na fase corrente, os arquivos encontram-se
descentralizados, por outro, na fase intermediaria, os arquivos encontram-se, em
regra, CENTRALIZADOS. Ou seja, mais distantes do acumulador, centralizados em um
setor que guarde os arquivos nao tao utilizados na instituicao.

O instrumento que apresenta as relacdes entre notacdes diferentes, no caso de
substituicdes ou ajustes em classificacOes arquivisticas é a(o):

A) tabela de temporalidade.
B) cddigo de classificacao.
C) termo de doacao

D) tabela de equivaléncia.
E) termo de eliminagao
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Gabarito: Letra D.

Comentario: Tabela de Equivaléncia:

Instrumento de pesquisa auxiliar que dd a equivaléncia de antigas nota¢des para as
novas que tenham sido adotadas, em decorréncia de alteracdes no sistema de arranjo
de um arquivo.

Constitui um instrumento importante para a gestdao de documentos para fins de
destinacdo de documentos ao arquivo permanente:

A) o tesauro.

B) o termo de encerramento.
C) atabela de temporalidade.
D) o cédigo de classificacao.
E) otermo de recolhimento.

Gabarito: Letra E.

Comentario: Trata-se do Termo de Recolhimento, como podemos ver seu conceito:
Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de documentos ao arquivo
permanente.

Acerca da politica, do planejamento e das técnicas de preservacao, conservacao e
restauracdao de documentos arquivisticos, julgue o item que se segue.

O acondicionamento é uma das etapas do planejamento de conservacao preventiva
de documentos.
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Gabarito: Correto.

Comentario: Trata-se, de fato, de uma das etapas de conservac¢ao. Para ndo errar em
prova: Acondicionamento: Embalagem. Armazenamento: Mobiliario.

Acerca da politica, do planejamento e das técnicas de preservacao, conservacao e
restauracdao de documentos arquivisticos, julgue o item que se segue.

Uma das melhores maneiras de impedir infestacdao dos acervos documentais é a
manutenc¢ao dos documentos em umidade relativa acima de 60%.

Gabarito: Errado.
Comentario: A umidade relativa do Ar precisa ser devidamente mensurada conforme
cada tipo de documento utilizada.

PAPEL Temperatura 22 °C | UR entre 45% e 58%.
Registros Magnéticos Temperatura 18 °C | UR 40%.
Fotografias em preto e branco Temperatura 12 °C | UR 35%.
Fotografias em Cor Temperatura5 °2C | UR 35%.

Os procedimentos de duplicacdo e reproducdo de documentos que dispensam a
impressao chamam-se, em seu conjunto,

A) reprografia.

B) termografia.

C) fotografia.

D) microfotografia.

E) micrografia.
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Gabarito: Letra A.

Comentario: Reprografia: Conjunto dos processos e técnicas de duplicacGo e
reproducdo de documentos que ndo recorrem a impressdo, tais como fotocdpia,
processo eletrostdtico, termografia e microfilmagem.

Acerca da politica, do planejamento e das técnicas de preservacao, conservacao e
restauracdao de documentos arquivisticos, julgue o item que se segue.

Os mapas devem ser mantidos em caixas verticais, acondicionados em sacos de
plastico e dobrados até, no maximo, duas vezes.

Gabarito: Errado.

Comentdario: - Documentos Cartograficos: Género documental integrado por
documentos que contém representacgoes grdficas da superficie terrestre ou de corpos
celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, globos, atlas, perfis e fotografias
aéreas. Documentos cartogrdficos sGo aqueles que representam uma drea maior em
forma reduzida.

Acerca da politica, do planejamento e das técnicas de preservacao, conservacao e
restauracdao de documentos arquivisticos, julgue o item que se segue.
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O depdsito de arquivo deve privilegiar o uso de luz natural, que auxilia na
conservag¢ao dos documentos em suporte papel.

Gabarito: Errado.

Comentario: - Informagao mais importante de todas em relacdao aos agentes
danosos fisicos é em relacdo a luz solar, saiba que luz do sol NAO E INDICADA PARA
DOCUMENTOS DE ARQUIVOS, pois ela degrada e seca demasiadamente a
documentacdo. Outras variagoes de luz também trazem prejuizo aos documentos de
arquivos, como flashes de cameras fotograficas, lampadas fluorescentes, maquinas
de xerox e por ai vai.

No que se refere a microfilmagem, uma das técnicas modernas a servico dos
arquivos, julgue o item seguinte.

A microfilmagem traz economia aos arquivos, pois sua ado¢ao tem menor custo que
a manutencado do acervo em suporte de papel.

Gabarito: Errado.

Comentario: Custo Elevado: E possivel e correto afirmar que a Microfilmagem n3o é
um processo barato, sendo, portanto, de custo elevado. Esse custo elevado esta
diretamente relacionado a aquisicdo e manutencao de mdquinas de microfilme.
Entretanto, é necessario visualizar o contexto da organizacao, pois esse custo pode
ser comparado com as vantagens, por exemplo, espaco fisico gerado por ela,
seguranca dos documentos e durabilidade. Desse modo, é importante estudar a
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instituicdo antes de qualquer decisdo para ver se é vidvel a sua implementacao e ver
se a microfilmagem sera um ativo ou um passivo para a organizacao.

Acerca dos conceitos fundamentais de arquivologia, julgue o item a seguir.

O principio da ordem original é um desdobramento do principio da pertinéncia, que
determina a reclassificacdo por assunto dos documentos.

Gabarito: Errado.

Comentdrio: - A organizacdo constituida pela entidade produtora deve ser
preservada, seguindo o curso natural com que os documentos foram criados. Desse
modo, por exemplo, quando o conjunto de documentos for encaminhado para a
guarda por terceiro, deve ser respeitada a ordem dada pela entidade que o produziu.
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